OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Liceum Ogolnoksztatcacego im. Marii Sklodowskiej-Curie

ul. Zoierzy I AWP 5, 59-920 Bogatynia

oghasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: gléwny ksiggowy

praca biutowa wylkonywana w przewazajace] czgbel za posrednictwem lkomputera

wymiar czasu pracy: pél etatu, tj. ¥ etatu

godziny pracy: poniedzialek — piatek, 8% - 12%

przewidywany termin zatrudnienia od 01 lutego 2025r.

proponowana forma zatrudnienia: umowa o prace, umowa na czas nieokreslony (pierwsza umowa
na czas okreslony)

Wymagania dotvezace stanowiska:

posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Furopejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajq zatrudnienie w jednostce
gektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniy, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnodci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe (art, 45 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych),

posiadanie znajomoéci jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiegowego,

wyksztatcenie:

a) ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupekniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i

+ posiadanie co najmniej 3-letnigj praktyki w ksiggowodci,

b) ukoficzenie éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-
letnie; praktyki w ksiggowosci,
¢) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw mna podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw,
staz pracy minimum 6 lat,

umiejetnosé obshugi komputera na poziomie ponadpodstawowym (wraz z oprogramowaniem do
prowadzenia ksiggowosci),

umiejetnosé korzystania z zasobéw internetowych dotyczacych zagadniefi z prawa finanséw
publiczneyh,

umiejetnoéé  sporzadzania wymagane] dokumentacji, wméw, pism urzedowych, archiwizacji
dokumentow.

znajomodé przepisdéw o Ochronie Danych Osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

Wymagania dodatkowe;:

dyspozycyinoés, odpowiedzialnoéé, zdyscyplinowanie, sumiennoéé, systematycznosc,
umiejetno$é organizacji pracy whasnej oraz pracy w zespole,

umigjetnosé pracy pod presja czasu, odporno§é na stres,

staz pracy lub praktyka w placéwee o§wiatowej,

zdolnogei analityczne,



umiejgtnosc korzystania z przepiséwo prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych,

biezacy nadzér i kontrola  prawidlowoSci  prowadzenia  gospodarki  finansowej
i materiatowej Liceumn Ogolnoksztateacego in. Marii Sktodowskiej-Curie
w Bogatyni,

prowadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

wykonywanie dyspozycji érodkami pieniegnymi zgodnie =z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki érodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
szkoty,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowodei umoéw zawieranych przez szkolg,
przestrzeganie zasad rozliczefl pienieznych i ochrony wartodci pienigZnych,

zapewnienie terminowoéci $ciagania naleznofci i dochodzenia roszezen spornych oraz splaty
zobowigzan,

kontrola operacji gospodarczych, wiazacych sig z wydawaniem Srodkéw pienigznych, obrotami
pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowat,

opracowywanie rocznych planéw finansowych Liceum Ogélnoksztalcacego im. Marii Sktodowsliej-
Curie w Bogatyni,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz  przesylanie  deklaracji = przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotaych,

prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z ustawa o prowadzeniu rachunkowoéci, ustawa o finansach
publicznych oraz innych wlasciwych przepisow,

nadzor 1 koordynacja czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych,

kontrola sporzadzonych miesiecznych list plac, list wyplat nagréd jubileuszowych oraz list wyplat
odpraw emerytalnych i rentowych,

dokonywanie kontroli potraconych z wynagrodzenia za pracg $wiadeze alimentacyjnych i innych zajeé
wynagrodzenia 1 preekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sadowymi,
terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczodcei budzetowe], podatkowej i innej,
nalezyte gospodarowanie, przesirzeganie zasad rozliczen pieniginych i ochrona rodkow wartodei
pienigznych bedacych w posiadaniu dzialu finansowo-ksiggowego,

dokonywanie  wstepniej  kontroli  zgodnodci  operacji  gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnodei i rzetelnofei dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych

nadzér nad  prawidlowym  wykonaniem  rocznych  planéw  finansowych  dochoddw
i wydatkéw oraz srodkdw specjalnych jednostki,

opracowywanie planéw i projekiéw wykorzystywania frodkéw gospodarczych pozostajacych w
dyspozycji jednostli,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnodci, celowosci i gospodarnosci  dziatan
gospodarczych 1 finansowych w szkole, _

przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych do
podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakvesie dysponowania &rodkami finansowymi
jednostld,

opracowanie projekitéw przepisdw  wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Liceum
Ogoblnoksztatcacego im.  Marii Sklodowskiej-Curie w Bogatyni i dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlnosei zaktadowego plany kont, obiegn dokumentéw finansowo-ksiggowych,
instrukeji kasowej i inwentarzowej,

zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza merytoryczna ocena w
zakresic rozliczenia niedobordw i nadwyzek,

zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bhp, ochrony ppoz w podlegtym dziale finansowo-
ksiggowym,

biezace lderowanie dziatem ksiggowo-finansowym,

reprezentowanie Szkoly przed sadami w sprawach finansowych,



o wykonywanie obowiazkow pracownikdéw  samorzadowych, wynikajacych z = zapisu W
§ 133 ust. 3 statutu.
e Wprowadzanie do SIO danych dotyczacych spraw finansowo-majatkowych.

Oferta kandvdata powinna zawierac:

L]

CVv,

oswiadczenie o niekaralnosci z KRK,

dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,

o$wiadczenie i zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego — kandydatury bez zgody nie beda brane pod uwage w procesie rekrutacji.

e ©

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Marii
Sktodowskiej-Curie, ul. Zolnierzy II AWP 5, 59-920 Bogatynia w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko glownego ksiggowego”.

Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 20 stycznia 2025r. do godz. 14.00

Oferty niespelniajace wymogdw formalnych, ztozone za posrednictwem poczty elektronicznej oraz po
wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie, w wyniku ktérej zostanie sporzadzona lista kandydatéw
spelniajacych okreslone w ogloszeniu wymagania. W celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutaciji
skontaktujemy sie¢ z wybranymi osobami, w zwigzku z tym prosimy o zamieszczenic w zgloszeniu nr telefonu
kontaktowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakoficzeniu postgpowania kwalifikacyjnego w Biuletynie
Informacji Publicznej Liceum Ogolnoksztalcacego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Bogatyni oraz na stronie
internetowej szkoty i tablicy informacyjnej w jednostce.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest dostarczy¢ do wgladu
oryginaty ztozonych dokumentdw.

Nadestanych ofert nie zwracamy, a po zakoriczonym procesie rekrutacyjnym dane osobowe zostana trwale
usuniete.

Dodatkowych informacji udziela:

e dyrektor Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Bogatyni
tel. : 757732381

e dzial kadr Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Bogatyni
tel.: 757732381

Dyrektor: mgr Anna Hantke
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