DYREKTOR Il LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. C. K. NORWIDA W STARGARDZIE
ul. Mieszka | nr 4
oglasza nabor na stanowisko gtowny ksiegowy

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze: gtowny ksiegowy

Liczba i wymiar etatu — 1 etat w peinym wymiarze czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych w maju 2023 roku

wyniost 1,5 %.

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2. peina zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3. niekaralnosé za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotow:
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe a takze niekaralno$¢ za przestepstwo umysine
§cigane z oskarzenia publicznego oraz nieposziakowana opinia,

4. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
gtéwnego ksiegowego - spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a. ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowosci,

b. ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkote ekonomiczne;
| posiadanie co najmniej szescioletniej praktyki w ksiegowoscl,

c. wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
DIZepisow,

d. posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu
ksiegowego, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. posiadanie znajomoéci zasad ksiegowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
| dyscypliny finansow publicznych;




2. posiadanie wystarczajgcej wiedzy i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowoscCl
komputerowej i samodzielnej obstugi programoéw komputerowych do
prowadzenia ksiegowosci;

3. posiadanie predyspozycji do pracy na stanowisku kierowniczym,
organizowania pracy, wspoétdziatania w grupie pracowniczej, gotowosc do
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

4. posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnosc, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnoéé, sumiennos¢, rzetelnosc,

odpowiedzialnosé, terminowos¢, umiejetnosc korzystania z przepisow prawa.

Glowny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowoséci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

5. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

przygotowanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow;
nadzor nad prawidtowym naliczaniem zaliczek podatkowych, skiadek,
potracen oraz terminowe ich przekazywanie,

el

7. sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe}
| podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosziow
| wydatkow;

opracowanie projektéw przepisbw wewnetrznych;

nadzorowanie stosowania rzeczowego wykazu akt, przepisow instrukcji

kancelaryjnej oraz przechowywania i archiwizacji dokumentacji ksiegowej;

10. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

11. rozliczanie inwentaryzaciji sktadnikow majatku,

12. nadzorowanie prawidlowego stosowania przepiséw ustawy ,Prawo zamowien
publicznych’; .

13. wykonywanie naliczen na zaktadowy FSS, planu i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosc potrgcen
i kontrola zgodnoséci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

14. nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania skiadnikow
majatkowych, sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia;

15. realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obsiugi ksiggowey;

16. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

17. prawidiowe pobieranie i odprowadzanie dochodow;

18. wiasciwe zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych;

19. sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
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20. wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub uregulowan wewnetrznych
w szkole nalezg do obowigzkow gtownego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
« praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
e Obstuga urzadzen biurowych,
e praca polegajaca na czynnosciach powtarzajgcych sie,
o Ssires.

Zainteresowane osoby prosimy o zilozenie (przestanie) nastepujacych

dokumentow:
o kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe,

 kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenia pracodawcow,
« podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig

0 zatrudnienie (dostepnego na stronie internetowe] bip
hitp://lo2stargard.biposwiata. pl/iwiadomosci/10270/nabor oraz w sekretariacie
szkoty,

« podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej.

Prosimy o zamieszczenie w swoim CV podpisanej klauzuli o tresci:

JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na polrzeby
aktualnej i przysztych rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych).”

e podpisany list motywacyjny, bez wizerunku i numeru PESEL,

o o0$wiadczenie kandydata o niekaralnosci, (przed zatrudnieniem wymagane
bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

« o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

e« zapoznanie sie z klauzulg informacyjng (RODQ) dla kandydata do pracy,
podpisanie i dotaczenie jej do dokumentéw aplikacyjnych. Klauzula
informacyjna dla kandydata do pracy znajduje sie na stronie internetowej bip

http:/lo2stargard.biposwiata.pliwiadomosci/10270/nabor oraz w sekretariacie szkoty.

Oferty nalezy skladaé¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia
30.06.2023 roku do godz. 159 (uwaga: liczy sie data wptywu do Il LO) na adres:

Il Liceum Ogolnoksztatcgce
im. C. K. Norwida
ul. Mieszka | nr 4
73-110 Stargard



Dokumenty aplikacyjne powinny byé ztozone w kopercie opatrzonej napisem:
.Nabor na wolne stanowisko giowny ksiegowy

w Il Liceum Ogélinoksztatcacym im. C. K. Norwida w Stargardzie”
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 91 577 25 35
Uwaga:
1. Oferty, ktore wptyna do Liceum niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane.
2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie Z klauzulg
informacyjng.
1. Przewidywany termin zatrudnienia: 01.08.2023 r.

Stargard, dnia 02.06.2023 r.




