Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w II Liceum Ogdlnoksztatcacym
im. Jana Il Sobieskiego w Tczewie

DYREKTOR Il LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. JANA 111 SOBIESKIEGO W TCZEWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny Ksiegowy.

(nazwa stanowiska )
1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

IT Liceum Ogolnoksztatcgce im. Jana IIT Sobieskiego w Tczewie
ul Krolowej Marysienki 10,
83-110 Tczew.

2. Nabér dotyczy zatrudnienia

e W wymiarze - pelny etat, podstawowy system czasu pracy - 40 godzin tygodniowo
W pieciodniowym tygodniu pracy

e naczas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony moze
by¢ poprzedzona umowami na czas okreslony

e rozpoczecie pracy - 1 pazdziernik 2019 r.

e napodstawie art.21 ust.2e 1 ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych II LO Tczew zwolnione jest z wptat na PFRON

3. Wymagania niezbedne
Do konkursu moze przystapic¢ kandydat ktory:
e  posiada obywatelstwo polskie

e  ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
e  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na okre§lonym stanowisku
e studia wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce tj.

1. ma ukonczone jednolite ekonomiczne studia magisterskie ,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe ,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiggowosci
lub ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota o kierunku
rachunkowosci oraz posiada co najmniej trzy letni staz pracy w ksiegowosci

2. wykonywatl co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku

e posiada znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw z zakresu administracji samorzadowej,
ustawy o finansach publicznych ,ustawy o rachunkowosci, przepisow dotyczacych
podatkow, ubezpieczen spolecznych, prawa pracy oraz przepisOw funkcjonujacych
w systemie o$wiaty i zamowien publicznych
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nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko

- mieniu,

- obrotowi gospodarczemu

- dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego
- wiarygodnosci dokumentdéw

- przestepstwa karne skarbowe

znajomo$¢ rozliczania funduszy unijnych

4. \WWymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach o§wiatowo-budzetowych

znajomos$¢ zagadnien: rachunkowosci budzetowej , placowych i ubezpieczeniowych

w jednostkach budzetowych oraz zwiazanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowej
znajomos$¢ programu ksiegowego ZETO

znajomos$¢ obstugi programéw SJO@Bestia, Platnik, Portal GUS, VULCAN
komunikatywno$¢ , umiejg¢tnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie, sumiennos$¢ i rzetelnose,
oraz gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji

samodzielnos¢ w poszukiwaniu rozwigzan biezacych spraw oraz doktadnos¢ i terminowosé
wykonywania zadan

dodatkowym atutem bedzie co najmniej staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego na podobnym stanowisku pracy

5.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Szkoty zgodnie z obowiazujacymi zasadami

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami

dokonywanie wydatkow zgodnie z przepisami i zasadami budzetu

opracowywanie planéw dochodow i wydatkoéw budzetowych zgodnie z przepisami

i uchwatami jednostki nadrzednej

terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz statystycznych

dokonywanie analizy wykorzystanych srodkoéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Szkoty

przygotowanie i przedstawienie przetozonym informacji o stanie finanséw Szkoty
przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji wydatkow przewidzianych planem
finansowym

dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci, kompletno$ci ,rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych operacji finansowych

opracowywanie w oparciu o obowigzujace przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw rachunkowo - finansowych

prowadzenie obstugi dziatalno$ci socjalnej Szkoty

zgodnie z potrzebami jednostki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Szkoty

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie 1 kwalifikacje(poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie uprawnien (po§wiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);
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6) o$wiadczenie o niekaralnoSci;
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
8) wypehiony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1669) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabor na
stanowisko glownego ksiegowego w II Liceum Ogdélnoksztalcacym im. Jana III Sobieskiego w Tczewie"

e W sekretariacie Szkoty,
e lub na adres Szkoty - II liceum Ogoblnoksztatcace im Jana Il Sobieskiego w Tczewie,83-110 Tczew,
ul Krélowej Marysienki 10

w terminie do dnia 13 wrzesnia 2019 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu Szkoty 58/531-69-60 wew. 35
lub 58/530-00-35

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej w Szkole.
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