Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu

DYREKTOR I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. WEADYSEAWA JAGIELLY W KRASNYMSTAWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Glowny Ksiegowy

/nazwa stanowiska pracy/

I. Nazwa i adres jednostki:
I Liceum Ogdlnoksztatcace im. Wihadystawa Jagietty

ul. Pitsudskiego 50, 22-300 Krasnystaw

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu:
- stanowisko - Gléwny Ksiegowy
- wymiar czasu pracy — 1 etat/ 40 godzin

- rodzaj umowy — umowa o prace

III. Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;



IV.

1Y)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla s'rednié;, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.

2) Znajomos¢ programow finansowo — ksiggowych jednostek budzetowych; Vulcan,
FK Bestia, Budzet, Srodki Trwate, Kontrahenci, Faktury, program Platnik, PFRON.

3) Znajomos¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej. -

4) Umiejetno$é pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnosc, odpowiedzialnos¢
i dyspozycyjnosc¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
zadania gléwne - zgodne zart. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm. )- przestrzeganie
ustaw;
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych
i ich dekretowanie;
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, prawidtowosci uméw zawieranych przez szkolg;
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych;
biezacy nadzér i kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej
i materialowej I Liceum;
opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki, redagowanie
pism dotyczgcych planowania, zmian i realizacji budzetu;
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienigznych;
zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan;



9) kontrola operacji gospodarczych , wigzacych sie z wydawaniem $rodkow pienigznych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiggowan;

10) opracowywanie rocznych planow finansowych szkoty

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz innych wiasciwych przepisow;

12) nadzor i koordynacja czynnosci zwiazanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych

13) terminowe , prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej oraz sporzadzanie bilansu i zalacznikow;

14) nalezyte gospodarowanie , przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona
srodkow wartosei pienieznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo- ksiegowego;,

15) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki; ,

16) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

17)nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planow finansowych dochodoéw
i wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki;

18) opracowywanie planow i projektow wykorzystywania $rodkow gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki;

19) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnoscl, celowosci i gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;

20) przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych { aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania $rodkami finansowymi jednostki;

21) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , w szczegdlnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokument6éw finansowo- ksiegowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji
kasowej i inwentarzowej;

22) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

23) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej , bhp i higieny pracy , ochrony p/poz
w podlegtym dziale finansowo-ksiggowym;

24) biezace kierowanie dziatem ksiegowo-finansowym;

25) reprezentowanie Szkoty przed sadami w sprawach finansowych;

26) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepisow szkolnych, bhp
i p/poz.;

27) wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty;

28) wykonywanie obowiazkow pracownikow samorzadowych, wynikajacych z zapisu
w § 24 Regulaminu Organizacyjnego;

29) sporzadzanie list pfac pracownikow szkoly i internatu;

30) naliczanie i odprowadzanie podatku od os6b fizycznych, skladek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne od wynagrodzen wszystkich pracownikow szkoty;

31) zglaszanie pracownikow do ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych (zmiana danych
i wyrejestrowywanie ubezpieczonych);

32) sporzadzanie deklaracji PEFRON;

33) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach;
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34) terminowe sporzadzanie przelewdw zobowiazan;

35) prowadzenie rozliczenia PPK;

36) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS oraz wyplaty zasitkow;

37) sporzadzanie planéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, dokonywanie
odpiséw i roczne rozliczanie funduszu;

38) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i pozostatych srodkow trwatych;

39) systematyczne rozliczenia z dostawcami i odbiorcami;

40) rozliczanie kosztéw dozywiania uczniow;

41) ewidencja i rozliczanie podatku Vat;

42) organizowanie i nadzorowanie cafosci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostki ( w tym harmonograméw inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikow
aktywow i pasywow, a takze przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika
jednostki w w/w sprawach) oraz rozliczanie wynikéw przeprowadzone] inwentaryzacji;

43) fakturowanie sprzedazy;

44) reprezentowanie szkoly przed sadami w sprawach finansowych;

45) przygotowywanie sprawozdan i naliczanie jednorazowych dodatkéw uzupetniajacych
dla nauczycieli;

46) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska;

47) biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa i orzecznictwem;

48) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

49) wspotpraca z organem prowadzacym w realizacji budzetu jednostki.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w I Liceum Ogolnoksztalcacym im. Wiadystawa J agielly
w Krasnymstawie
Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie i telefonicznie)
oraz z r6znego rodzaju instytucjami.
Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka.
Budynek nie jest przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych.
Mozliwo$é zatrudnienia zaraz po rozstrzygnigciu konkursu.
Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku 7.00 - 15.00.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej z klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie przez I Liceum Ogolnoksziaicgce  im. Wiadystawa Jagietly
w Krasnymstawie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem);

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

6) kserokopie dokumentéw (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

7) os$wiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie kandydata, ze w priypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005
roku Nr 14 poz.114);

11) o$wiadczenie o znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkoéw gléwnego ksiggowego;

12) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe;

13) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
peini praw publicznych;

14) oéwiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji.

IX. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
10 stycznia 2025 r. godz. 15.00 na adres: I Liceum Ogolnoksztatcace im. Wiadystawa Jagietly
w Krasnymstawie, ul. Pitsudskiego 50, 22-300 Krasnystaw w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze- Gléwny Ksiggowy w I Liceum
Ogolnoksztatcgce im. Wiadystawa Jagietty w Krasnymstawie ” ( decyduje data wplywu
dokumentow)

Aplikacje, ktore wptyng do Liceum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastagpi w [ Liceum ogolnoksztalcacym im. Wiadystawa Jagielly
w Krasnymstawie w dniu 13 stycznia 2025 r. o godz. 10.00

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w I Liceum Ogolnoksztalcace im. Wiadystawa
Jagielty w Krasnymstawie, ul. Pitsudskiego 50, 22-300 Krasnystaw oraz na stronie
https://lo1krasnystaw.biposwiata.pl/ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 82 576 21 46.



Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z  terminem  rozmowy  kwalifikacyjnej zostanie  ogloszona  na  stronie
https://lo1krasnystaw.biposwiata.pl/

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
https://lo1krasnystaw.biposwiata.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku szkoly
w terminie do dnia 20 stycznia 2025 r.

Krasnystaw, 13 grudnia 2024 r.
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