Zatacznik nr 1

DYREKTOR
Il LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO

IM. MIKOLAJA KOPERNIKA W CIESZYNIE
43-400 CIESZYN, PL. WOLNOSCI 7B

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO

GLOWNY KSIEGOWY

(nazwa stanowiska)

Nazwa jednostki: Il LO im. M. Kopernika w Cieszynie
Tel: 783 966 899
Email: 2lo@cieszyn.idsl.pl

Nazwa stanowiska: giéwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas nieokreslony

L.
1.

e

Wymagania niezbedne:

Posiada obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederagji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu;

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych:

. Posiada kwalifikacie zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku;

. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

. podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia;

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.);

. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. —
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0 pracownikach samorzadowych, okreélonych dla stanowisk urzgdniczych (tj. DZ. U.
z 2022 r. poz. 530);

Znajomos¢ obstugi komputera:

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego
ksiegowego.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawnych oraz KPA dotyczacych zakresu dziatalnosci.
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. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Dokonywania wstepnej kontroli;

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Obstuga programu komputerowego - Vuican Finanse, Sigma.

Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej il LO.

Prowadzenie gospodarki finansowej Il LO.

. Biezgca analiza i kontrola wykonania budzetu.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw, nastepnej kontroli operacji
gospodarczych il LO stanowiacych przedmiot ksiegowan.

. Aktualizacja i nadzér nad realizacjg regulaminow dotyczgcych zaméwien publicznych

ponizej 130 tys. zt zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych.

Opracowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowoéci, zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowodow) ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

Nadzorowanie wtasciwego i terminowego przebiegu oraz uzgadnianie inwentaryzacji.

Co miesigczne robienie zestawien dotyczgcych m. in. optat za wynajem parkingu, sklepiku,
spiat rat pozyczek mieszkaniowych.

Prowadzenie rozliczen wynagrodzen z PPK,

Biezace rozliczanie delegadii.

Wprowadzanie danych w zakresie w/w obowigzkéw do sprawozdania Systemu Informagji
Oswiatowych (bez danych ptacowo-kadrowych).

Rzetelne, terminowe i zgodne z przepisami przygotowywanie dokumentacji ksiegowe;j.
Terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji wydatkéw ze $rodkéw Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Biezaca archiwizacja dokumentow ksiegowych.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora 1 LO niewymienionych powyzej,
wynikajgcych z organizacji pracy Il LO.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
. Obowigzujaca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8 godzin na dobe i 40 godzin

w pieciodniowym tygodniu pracy.
Czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia - jeden raz w miesiacu.
Wymiar urlopu wypoczynkowego - art. 154 Kodeksu Pracy.

. Dlugos¢ okresu wypowiedzenia umowy o prace: art. 33 Kodeksu Pracy



5. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajgcy: imie
(imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
informacje o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

9) kserokopie s$wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata
w stosunku pracy,

6) kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata,
w przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze,

7) osSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata i biezgca data,

8) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcag
data,

9) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowane] opinii
Opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest zobowiazany do ztozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Pracodawca gwarantuje szkolenia z zakresu prowadzenia ksiegowosciw placéwce
oswiatowe;j.

Miejsce i termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w Sekretariacie Szkoty w Cieszynie,
Pl. Wolnosci 7b, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
gtownego ksiegowego” w terminie do dnia 3 czerwca 2024 r. do godziny 14.00.
Dokumenty, ktére wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty oraz
na tablicy informacyjnej w Szkole w Cieszynie, Pl. Wolnosci 7b.

(data i podpis dyrektora)



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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) informujemy, ze:

1.

2.

)]

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Il LO im. M. Kopernika
w Cieszynie, Pl. Wolnosci 7b.

Dyrektor powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig kontaktowac wysytajac
wiadomos$¢ na adres: jodo@cieszyn.idsl.pl .

Dane osobowe, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) ic) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) — w przypadku
podania danych nalezgcych do szczegolnych kategorii danych osobowych ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych przetwarzane bedg w celu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogtoszeniu o naborze (art. 227§ 1 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. 22020 r. poz. 1320 z pézn. zm.), oraz ustawa o pracownikach samorzadowych
Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

. Dane osobowe nie beds przekazywane do panstwa trzeciego Iub organizacji

migdzynarodowej.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Szkoty.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych, do sprostowania swoich

danych, do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, do przenoszenia danych, do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych zgodnych z art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz ustawa
0 pracownikach samorzgdowych jest wymogiem ustawowym, natomiast podanie innych
niewymaganych danych jest dobrowolne na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza.
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie jest zautomatyzowane, a dane nie sa
profilowane.



