DYREKTOR
I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. ST WYSPIANSKIEGO W MLAWIE

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

1. Stanowisko

Glowny ksiegowy — 7 etatu
nazwa stanowiska pracy

2. Wymagania niezbe¢dne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego musi spetniac nastepujace,
niezbedne wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019r., poz.869):

a. mie¢ obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajag zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

b. wyksztalcenie zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych art. 54
ust. 2 (Dz. U. z 2019 poz. 869) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne, studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyta $rednig policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw;

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

c. wymagany profil/specjalno$¢ — ekonomia, finanse, rachunkowos¢.

d. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e. niekaralno$§¢ za umyS$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

f. nieposzlakowana opinia,

g. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe

a. znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem specyfiki dziatalno$ci placowek oswiatowych,

b. umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych i
sprawozdan finansowych, tworzenia prognoz, plandow w oparciu o materialy zrédlowe i
przewidywane zalozenia,

c. znajomo$¢ programoOw komputerowych stosowanych w ksiggowos$ci oraz znajomos$¢
obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel) m. in.:

- Finanse: DDJ — Finanse i Rozrachunki Premium, Platnik , Kadry i Ptace — naliczanie ptac,



- SIO BESTI@ - sporzgdzanie sprawozdan finansowych jednostki budzetowe;.

- bankowo$¢ elektroniczna / przeptyw przez Internet/,

d. znajomos$¢ przepisOw prawa, m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawo zamowien publicznych, z zakresu ubezpieczen
spotecznych i prawa podatkowego;

e. posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, dokladno$¢, sumienno$é, odpowiedzialnosé, terminowos¢, umiejetnosé
korzystania z przepiséw prawa, umiejetnos¢ pracy w zespole, punktualnos¢,

f. samodzielno$¢ i rzetelnos$¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

g. umiejetnos¢ pracy w zespole,

h. umiejetnos¢ pracy pod presja.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu rachunkowo$ci dotyczacej obstugi finansowej | Liceum

Ogolnoksztatcacego im. St. Wyspianskiego w Mtawie % etatu.

— prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

— opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie rachunkowosci,

— nadzor nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,

— organizowanie obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

— planowanie srodkéw finansowych na biezaca dziatalno$¢ Szkoty, Sporzadzanie projektow
budzetowych oraz harmonograméw danej jednostki o§wiatowej,

— sporzadzanie 1 weryfikowanie sprawozdan finansowych, zaangazowania wydatkéw oraz
innych sprawozdan i raportow wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach
publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewngtrzne jednostki,

— sporzadzanie sprawozdan jednostki z zadan zleconych, porozumien oraz sprawozdan w
zakresie realizacji dochodéw wiasnych i wydatkow budzetowych ustalonych w planie
finansowym w terminach okre§lonych odrebnymi przepisami,

— wstepna kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ich ewidencja ksiggowa i finansowa ,

— wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi 1 terminowe rozliczanie naleznosci i
zobowigzan,

— przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw 1 wydatkéow,

— wspolpraca z dyrektorem jednostki w zakresie przygotowywania przez niego planéw oraz
zmian w planie dochodow 1 wydatkow budzetowych,

— nadzér nad prowadzeniem ewidencji Srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych i
ksiggozbioru na kontach syntetycznych i1 uzgadnianie z kontami analitycznymi
prowadzonymi w jednostkach obstugiwanych,

— naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkow oraz innych naleznosci,

— rozliczenia z Urzgdem Skarbowym , ZUS,

— zapewnianie od strony finansowej prawidtowos$ci umow zawieranych przez szkote,

— zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych Szkole naleznosci i roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

— przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

— gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych w sposdb zabezpieczajacy je
przed  niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym  rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,



— zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona
danych,

— obshluga ubezpieczenia grupowego;

— przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych,

— wspolpraca z bankiem oraz z innymi instytucjami,

— wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora | LO w Mtawie

5. Warunki pracy na danym stanowisku

Praca administracyjna biurowa przy uzyciu komputera oraz innych urzadzen biurowych
(powyzej 4 godzin).

Praca wykonywana w wiekszos$ci w pozycji siedzace;.

6. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w I LO w Mlawie , w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6,0%

7. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisany zyciorys (Curriculum Vitae)

Curriculum Vitae oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko glownego ksiegowego w Specjalnym Osrodku Szkolno -
Wychowawczym w Mlawie zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych), Dz.U.
UE.L.2016.119.1(zwanego RODO)",

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - druk do pobrania
www.lolmlawa.biposwiata.pl (zaktadka ,,Nabor Kandydatow do pracy™).

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia) -
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

5. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje zawodowe,
($wiadectwa, dyplomy, certyfikaty) - poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem,

6. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, o posiadaniu peitnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych - druk do pobrania
www.lolmlawa.biposwiata.pl (zaktadka ,,Nabor Kandydatow do pracy”),

7. dowod osobisty — do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej;

8. Informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym (druk do pobrania
www.lolmlawa.biposwiata.pl zaktadka ,,Nabor na wolne stanowisko pracy”

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie I LO w Mtawie lub
przesta¢ poczta w terminie do dnia 7_pazdziernika 2019 r. do godz. 15.00 na adres:
I Liceum Ogdélnoksztalcace im. St. Wyspianskiego w Mlawie ul. Wyspianskiego 1
06-500 Mlawa, w zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Glownego Ksiggowego'..

9. Aplikacje, ktore wptyng do I LO w Mlawie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w | Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. St. Wyspianskiego w Mtawie po zakonczeniu rekrutacji dokumenty


http://www.lo1mlawa.biposwiata.pl/
http://www.lo1mlawa.biposwiata.pl/
http://www.lo1mlawa.biposwiata.pl/

aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji.

10. Pozostale zobowigzania:

Konkurs na stanowisko Glownego Ksiggowego ma charakter dwustopniowy:

1. Ocena formalna — sprawdzenie czy kandydat spetnia wymagania formalne;

2. kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ przed Komisja w
siedzibie | Liceum Ogélnoksztalcacego W Miawie w dniu
9 pazdziernia 2019r. 0 godz. 10.00.

11. Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
o II etapie postepowania listownie badz telefonicznie o ile dobrowolnie wskazg numer
telefonu do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej | LO w Mtawie http://www.lolmlawa.biposwiata.pl. oraz na tablicy
informacyjnej Szkoty.

Dyrektor szkoly:
Marek Kielbinski

Mtawa, dnia 27 wrzesnia 2019r.
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