Ogtoszenie konkursu na stanowisko gtéwnego ksiegowego Liceum Ogélnoksztatcacego

im. Mikotaja Kopernika w ltzy

Dyrektor Liceum Ogolnoksztatcgcego im. M. Kopernika w ltzy na podstawie; art.13 ust.1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych (Dz.U.2008r Nr 223 poz. 1458 ze zm.) oraz
art.54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 Nr 157 poz. 1240 ze
zm.) ogtasza konkurs na stanowisko gtbwnego ksiegowego — w wymiarze 0,75 etatu na czas
nieokreslony.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 6 lipca 2023 r. w sekretariacie liceum w
godz. od 8.00 do 14.00 lub przesta¢ na adres: Liceum Ogblnoksztatcgce im. Mikotaja Kopernika w ltzy,
ul. Jakuba Starszego 6, 27-100 liza w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w: Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Mikotaja Kopernika w lzy”. Wymagane dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko ,,Gtéwny Ksiegowy” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie
danych osobowych (t. j. Dz.U. 2019 poz. 1781)". Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informaciji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530). Kandydaci sg
zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie przez
telefon.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Dokumenty, ktére wptyng do
liceum po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Otrzymanych dokumentow nie odsytamy.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 616 33 42. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Mikotaja
Kopernika w ltzy

Wymagania niezbedne

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci;

b) Ukonczyta Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
szescioletnig praktyke w ksiggowosci.

c) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisdw.

Wymagania dodatkowe

1. Dobra znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel.

2. Ogoblna znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowej, plany kont i klasyfikacji budzetowe;.

3. Znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych — ZUS-ptatnik, SIO Bestia, Finanse Vulcan,
Ptace Vulcan, program do rozliczania podatku VAT.

4. Ogoblna znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzgdowych.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Sumiennos$¢, rzetelnos¢, doktadnosc¢, systematycznosé i zaangazowanie.

Zakres wykonywanych obowigzkéw
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Samodzielne prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe;.

Gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym jednostki.
Opracowanie projektow planéw finansowych jednostki.

Sporzgdzanie wymaganych sprawozdan budzetowych i analiz w zakresie wykonania planéw.
Sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdarn finansowych oraz bilansu jednostki.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi z rachunkédw bankowych liceum.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie rozliczen z budzetem panstwa, ZUS i innymi instytucjami, z kt6rymi liceum
wspoétpracuje w zakresie finansowym.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozliczeniem wynikoéw inwentaryzaciji.
Opracowywanie projektow dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w jednostce.
Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z obstugi finansowo-ksiegowe;,

a zwtaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finans6w publicznych, nadzoru nad
racjonalnym i celowym wykorzystaniem srodkéw finansowych i sktadnikbw majatkowych liceum
oraz przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

Warunki pracy

1.
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Miejsce pracy zlokalizowane jest na parterze: Liceum Ogolnoksztatcgce im. Mikotaja Kopernika
w lizy, budynek przystosowany jest dla os6b z dysfunkcjg narzgdow ruchu.

Wymiar czasu pracy: 30 godzin tygodniowo.

Podlegtosé stuzbowa: Dyrektor Liceum Ogoélnoksztatcace im. Mikotaja Kopernika w Hzy.
Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy.

Na stanowisku wystepujg obcigzenia: narzad wzroku i uktadu migsniowo-szkieletowego, praca
przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzgce;.

Wskaznik zatrudnienia

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce nie wynosit 6%.

Wymagane dokumenty
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Zyciorys (CV).

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem).

Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu - potwierdzone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem).
Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne, studia
podyplomowe itp. - potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystania w petni z praw publicznych (tre$¢ zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych — Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ zgodna z art. 6 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych — Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe —

w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia

z Krajowego Rejestru Karnego.

Oswiadczenie kandydata, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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3. DaANe KONTAKIOWE. ...c..eeutiiiiiiiiieiiesie ettt ettt et sttt sbe et et sae e eaees
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
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(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym StAaNOWISKU)......c.ceiiiiiiiieiieiie ettt et

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCI. ... oo e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



