Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogdélnoksztatcgcym

im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim

DYREKTOR IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. FRYDERYKA CHOPINA
W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

OKkreslenie stanowiska urzedniczego i etatu:

Glowny ksiegowy w IV Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Fryderyka Chopina w Ostrowie
Wielkopolskim,

Wymiar czasu pracy: pelen etat.

Rodzaj umowy: umowa 0 pracg od dnia 25.04.2022 r.

Wymagania niezbedne:

Gloéwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

e ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA);

e ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

e posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

e spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksi¢gowosci,

- ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,



- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

Wymagania dodatkowe:
e znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, zagadnien rachunkowos$ci budzetowe;j;
e znajomos¢ programow finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych;
e znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych;
e znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;
e znajomosc¢ ustawy Karta Nauczyciela;

e samodzielnos$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢ 1 dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw szkoty;

e dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

e opracowywanie planu finansowego i1 sprawozdawczosci w tym zakresie;

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

e sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu uméw o prace, umow zlecenia, o dzieto 1 innych;

e prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT), zaktadem
ubezpieczen spotecznych oraz z innymi instytucjami;

e wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisoOw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w budynku IV Liceum Ogolnoksztatcacego im. Fryderyka Chopina
w Ostrowie Wielkopolskim. Praca o charakterze biurowym, wymagajgca kontaktu z interesantami
(osobiscie 1 telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami.



Narzedzia 1 materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

Dokumenty aplikacyjne:

e wypehiony kwestionariusz osobowy;

e zyciorys — curriculum vitae;

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

e kserokopie §wiadectw pracy;

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

e os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e oS$wiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (0golne rozporzadzenie o ochronie danych) i obowiazek informacyjny
RODO.

e kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci;

e kopie dokumentdw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat ubiegajacy si¢

o przyjecie taka posiada.

Dokumenty wymienione powyzej musza by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sg do przedtozenia wszystkich
dokumentéow w jezyku polskim lub dokumentow w jezyku obcym wraz z tlumaczeniem
dokonanym przez ttumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 08.04.2022 r.,
do godz. 12:00 na adres: IV Liceum Ogolnoksztalcagce im. Fryderyka Chopina,
ul. Wojska Polskiego 17, 63-400 Ostrow Wielkopolski w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w IV Liceum Ogolnoksztalcacym im. Fryderyka
Chopina w Ostrowie Wielkopolskim”.



Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w IV Liceum Ogolnoksztalcacym im. Fryderyka Chopina
w Ostrowie Wielkopolskim w dniu 08.04.2022 r. o godz. 12:00.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w IV Liceum Ogolnoksztalcagcym im. Fryderyka
Chopina przy ul. Wojska Polskiego 17 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.lo-ostrowwlkp.biposwiata.pl

Informacja: W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.lo-ostrowwlkp.biposwiata.pl) oraz na tablicy informacyjnej IV Liceum
Ogolnoksztatcagcego im. Fryderyka Chopina w Ostrowie Wielkopolskim.
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