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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w SOSW w Grodkowie

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Grodkowie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko kierownicze
urzednicze
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Grodkowie

1. Nazwa i adres jednostki:

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy (SOSW)
ul. Krakowska 31
49-200 Grodkow

2. Stanowisko: glowny ksiegowy
3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskar-
zenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie:

Poziom wyksztatcenia Staz
Ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia 3 lata praktyki
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekono- w ksiegowosci
miczne studia podyplomowe***
Srednia policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna 6 letnia praktyka

w ksiegowoci

Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podst. odrebnych
przepisow

Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie

odrebnych przepiséw

4. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg ksiegowa (zgodnie z
informacjami w pkt 3.5,
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2. preferowane do$wiadczenie na podobnym stanowisku w administracji samorzadowej
3. znajomosc :

1) ustawy Prawo Oswiatowe;

2) ustawa o systemie oswiaty;

3) ustawa o finansach publicznych;

4) ustawa o rachunkowosci;

5) ustawa Karta Nauczyciela;

6) ustawa o systemie informacji o§wiatowej;
7) rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

5. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami pole-
gajace zwiaszcza na:
- zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
- whasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,
2)biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe rozli-
czanie 0osob majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
3) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne
komdrki organizacyjne,
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami polega-
jace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji érodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dot. zasad wyko-
nywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jed-
nostki,

b) sporzadzanie do jednostki prowadzacej zapotrzebowan na $rodki pieniezne, rocznych
planéw i bilansu

¢) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez jed-
nostke, sporzadzanie rachunkéw do uméw,

d) zapewnieniu terminowego przekazywania sktadek ZUS, podatku dochodowego,

e) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.

3. Analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i in-
nych bedacych w dyspozycji jednostki.
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obo-
wigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéow dotyczacych wykonywania planéw finanso-
wych Osrodka oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiego-
wan,

5. Kierowanie praca podlegtej komdrki organizacyjnej: dziatu ksiegowosci oraz jego pracowni-
kami.
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6. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnoéci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw/ dowodéw ksiegowych, polityki rachunkowosci, zasad przeprowadzania i rozlicza-
nia inwentaryzacji.

7. Pisemne informowanie dyrektora jednostki o odmowie podpisania dokumentu poddanego
kontroli wstepnej lub biezacej, w razie ujawnienia nierzetelnego dokumentu lub , w ktérym zo-
stata ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub zobowigzanie mniemajace pokrycia w budzecie
lub planie finansowym, jezeli wstrzymuje to realizacje operacji gospodarczej, ktérej dokument ten
dotyczy.

8. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

9. Zorganizowanie prawidtowej gospodarki srodkami rzeczowymi, czuwanie nad ich racjonalnym
wykorzystaniem.

10. Decydowanie o sposobie przeprowadzania likwidacji srodkéw trwatych i przedmiotéw nie-
trwatych w granicach uprawnien okreslonych przez jednostki nadrzedne lub przepisy resortowe.
11. Kontrola merytoryczna i zatwierdzanie dowodéw wyptaty.

12. Organizowanie wyptat wynagrodzen oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wyna-
grodzeniu.

13. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

14. Dokonywanie rozliczenn inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych stanowigcych mienie
placowki.

15. Przedktadanie dyrektorowi placéwki wnioskéw o wyznaczeniu przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej sposroéd pracownikéw na stanowiskach kierowniczych, ktérego imiennie
proponuje.

16. Przedktadanie dyrektorowi placéwki wnioskéw o okreélenie w przepisach wewnetrznych
zasad ustalania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych rzeczowych sktadnikéw majgtkowych.
17. Przedktadanie dyrektorowi placowki wnioskéw o zatwierdzenie terminéw i czestotliwosci
inwentaryzacji, ktére powinny by¢ podane w zarzadzeniu dyrektora.

18. Przedktadanie dyrektorowi placéwki wnioskéw o powotanie komisji weryfikacyjnej dla pro-
wadzenia weryfikacji przyczyn inwentaryzacyjnych.

19. Prowadzenie prac statystycznych oraz sporzgdzanie wymaganych sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan rzeczowych, zatrudnienia i wynagrodzenia.

20. Opracowywanie projektéw planéw zadan rzeczowych oraz planéw dochodéw i wydatkéw
budzetowych i pozabudzetowych a takze organizowanie prawidtowego wykonywania
zatwierdzonych wskaznikéw i limitéw okre$lonych w planach.

6. Informacja o warunkach na stanowisku pracy:

1. Stanowisko: gléwny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: pelny etat ( 40/40 godzin tygodniowo )
Nawigzanie stosunku pracy: umowa o prace na czas nieokreslony
Przewidywana data zatrudnienia: 01.09.2025r
Miejsce pracy: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy ul. Krakowska 31, 49-200
Grodkow
Godziny pracy: 7.00-15.00
Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2024r
poz.1638) oraz zarzadzeniem dyrektora O$rodka nr 256 z dnia 14.01.2025r w sprawie
wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami w SOSW w Grodkowie
8. Praca administracyjno-biurowa:
1. zwiazana z obstugg komputera i innych urzadzen biurowych, np. drukarka, ksero, ska-
ner w zakresie niezbednym do wykonywania zadan,
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2. wykonywana w warunkach biurowych przy komputerze powyzej 4 godzin,

3. wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, ksero, ska-
ner,

4. uciazliwosci fizyczne: wymuszona pozycja siedzgca, praca z monitorem ekranowym,
5.inne: praca z obstugg komputera wymagajaca sprawnosci obu ragk i wymuszonej pozycji
siedzacej, pokdj ogrzewany i oswietlony.

9. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb nie-
pelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz oséb
niepetnosprawnych byl/ nie byt nizszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

nych”

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy (Zatgcznik Nr 3.1);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztat-
cenia;

kserokopie swiadectw pracy dotychczasowych miejsc pracy lub zaSwiadczenie o zatrud-
nieniu w przypadku trwania zatrudnienia;

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.);

oswiadczenie kandydata o:

- obywatelstwie polskim*

- nieposzlakowanej opinii’;

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicz-

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe’;

8)

9)

( Zatqcznik nr 3.2)

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekru-
tacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (Zatqgcznik Nr 3.3);
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowi-
ska pracy; '

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc™.

11,

1)

* wzér osSwiadczen, o ktérych mowa w ppkt. 7) - stanowi Zatgcznik Nr 3.2

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego
z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIE-
ROWNICZE URZEDNICZE -GEOWNY KSIEGOWY " nalezy sktada¢ w formie pisemnej
w zaklejonych kopertach w siedzibie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Grodkowie, ul. Krakowska 31 (sekretariat SOSW ) lub przesta¢ na adres: Specjalny
0Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Grodkowie, 49-200 Grodkéw, ul. Krakowska 31.
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2) Oferty powinny wptyna¢ do dnia 26 sierpnia 2025r do godziny 12.00 (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu oferty do SOSW lub data ztozenia w SOSW).
3) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

12.Inne

1) Wszystkie oSwiadczenia musza posiada¢ date i wiasnoreczny podpis.

2) Wszystkie kserokopie musza by¢ opatrzone klauzula: , Potwierdzam za zgodnosé z orygi-
natem” oraz musza posiadac¢ date i wlasnoreczny podpis.

3) Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zostanie ogltoszona na stronie
internetowej BIP Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Grodkowie w Grod-
kowie (bip.soswgrod.webd.pro) oraz na tablicy ogtoszen w Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym w Grodkowie przy ul. Krakowskiej w dniu 27.08.2025r
do godz. 15.00

4) Do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostajg dopuszczeni kandydaci, ktérzy spet-
nili wymagania niezbedne (znalezli sie na liécie, o ktérej mowa w § 13 Regulaminu na-
boru na wolne stanowiska Urzednicze w SOSW ).

5) W toku dalszego naboru zostanie przeprowadzone postepowanie sprawdzajgce wiedze
lub umiejetnosci w formie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, do kté-
rej przystapia tylko ci kandydaci, ktérzy uzyskali co najmniej 75% poprawnych odpo-
wiedzi z testu kwalifikacyjnego.

6) Test kwalifikacyjny odbedzie sie w dniu 29.08.2025r o godz. 13.00

7) Kandydaci, ktérzy przystapia do testu kwalifikacyjnego, proszeni sg o zabranie
ze sobg dokumentu tozsamosci.

8) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Specjal-
nego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Grodkowie (bip.soswgrod.webd.pro) oraz na
tablicy ogtoszen w Specjalnym Os$rodku Szkolno-Wychowawczym w Grodkowie
przy ul. Krakowskiej 31.

9) Oferty niespetniajgce wymogéw niezbednych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia
05.09.2025r, a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

10) Dodatkowych informacji na temat naboru wudziela Pani/Pan Anna Wesoty
tel.: 774155488

13. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwane dalej RODO.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolne. Bez podania wy-
maganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Specjalny Osrodek Szkolno-Wy-
chowaweczy w Grodkowie ul. Krakowska 31, 49-200 Grodkéw.

2) W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem moga kandydaci kontaktowaé sie elektronicznie
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z Inspektorem Ochrony Danych Panem Grzegorzem Szajerka -tel. 538225029 e-mail:
g.szajerka@eksperciprawni.pl.

3) Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekruta-
cyjnym dotyczacym stanowiska urzedniczego w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wycho-
wawczym w Grodkowie.

4) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwa-
rzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b
RODO w zw. z art. 221 Kodeksu Pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych.

5) Podanie przez kandydatéow danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Ko-
deksu Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
innych danych osobowych jest dobrowolne.

6) Kandydatma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wo-
bec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych, oraz prawo
do ztozenia o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofniecie
nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

7) Dane osobowe kandydatéw beda przechowywane na czas niezbedny do przeprowadze-
nia naboru na stanowisko urzednicze w Specjalnym Os$rodku Szkolno-Wychowawczym
w Grodkowie, a w przypadku kandydata wylonionego w procesie rekrutacji
i zatrudnionego w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Grodkowie zostaja
dotgczone do jego akt osobowych.

8) Dane osobowe kandydatéw, ktérzy nie zostali wytonieni w procesie rekrutacyjnym moga
zostac¢ odebrane osobiécie po uptywie jednego miesigca od ogloszenia wynikéw naboru.
W przypadku nieodebrania ich w powyzszym terminie zostang one komisyjnie znisz-
czone.

9) Dane osobowe kandydatéw nie podlegaja zautomatyzowanemu systemowi podejmowa-
nia decyzji ani profilowaniu.

10) Dane osobowe kandydatéw nie bedg przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw
trzecich/organizacji miedzynarodowych.

11) Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa
Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Grodkowie jest pracodawcg rownych szans i wszystkie
aplikacje s3 rozwazane z rowna uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rasg, narodo-
wo$c¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogtoszenia: 12.08.2025r
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