Dyrektor
Liceum Ogdlnoksztatcacego w Puszczykowie
im. Mikotaja Kopernika w Puszczykowie,
ul. Kasprowicza 3 (tel. 61 813 34 11)
zgodnie z art. 3a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.1282)

zatrudni pracownika na zastepstwo na stanowisko Gtéwnej ksiegowej na petfen etat.

Nazwa i adres jednostki: Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Mikotaja Kopernika w Puszczykowie
ul. Kasprowicza 3
62-040 Puszczykowo

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtéwny ksiegowy.

Kandydat powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 54, ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 2021.305) oraz art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019.1282):

. posiada¢ obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu;

. posiadaé petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych;

. posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego;

. spetnia¢ jeden z ponizszych kryteriow:

a) posiadaé¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadaé¢ co najmniej

3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) posiada¢ ukoriczong srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadaé co najmniej 6-letnig

praktyke w ksiegowosci,

. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow

lub za przestepstwo karne skarbowe.

Zadania wykonywane na stanowisku:

. opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

. prowadzenie rozliczen VAT jednostki,

. prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan jednostki,

. zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej,

. opracowywanie projektéw planéw finansowych jednostki i ich zmian,

. dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie kierownika jednostki

o stopniu realizacji dochoddéw i wydatkéw oraz o prawidtowosci wykorzystania srodkéw otrzymanych

na wydatki z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

. zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw
publicznych,

. czuwanie nad prawidtowoscig umdéw zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,

. zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiegowych,

. zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

. wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
jednostki,

. wykonywac i przestrzegac¢ obowigzki wynikajace z art. 100 i 211 Kodeksu Pracy,

. wykonywania innych zleconych przez Dyrektora czynnosci wynikajgcych z potrzeb szkoty.



Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i podatkéw, preferowane osoby z doswiadczeniem pracy
w ksiegowosci budzetowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem znajomosci zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach
oswiatowych, znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawa o finansach publicznych wraz ze znajomoscig przepisow
z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.

Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera i bankowosci elektroniczne;j.

Znajomosc programu VULCAN FINANSE oraz pakietu MS OFFICE, umiejetnosc pracy w zespole, sumiennosé, rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy.

Rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkdow.

Wskaznik zatrudnienia

W miesigcu grudniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Mikotaja
Kopernika w Puszczykowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
nie przekracza 6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

o  kopie $wiadectw pracy (poswiadczonych przez kandydata za zgodnosc z oryginatem);

e  kopie zaswiadczen, dyplomdw, ukonczonych kurséw, szkolen (poswiadczonych przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem);

e ewentualnie posiadane referencje:

e  podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

e podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

e  podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego;

e podpisane oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
oraz zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

e  zgode na przetwarzanie danych, zgodnie z zatgcznikiem do ogtoszenia.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w sekretariacie szkoty,
Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Mikotaja Kopernika w Puszczykowie
ul. Kasprowicza 3, 62-040 Puszczykowo

lub w formie dokumentéw elektronicznych na adres: sekretariat@lopuszczykowo.pl
w terminie do 29.01.2023 r. do godziny 14.00.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. 2019.1282)”



