Ogloszenie o0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy

Dyrektor Liceum Ogélnoksztalcacego im. Bogustawa X w Bialogardzie oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:
Liceum Ogolnoksztatcagce im. Bogustawa X
w Biatogardzie
ul. Grunwaldzka 46
78-200 Biatogard

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1) Glowny ksiggowy
2) Wymiar etatu: 1/1

3. Kandydat powinien speinia¢ nastepujace wymagania:

1) Niezbedne
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okre§lone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 869 ze zm.):

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

b) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

C) ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

d) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

2) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada
CO najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksigegowego,
4) ma nieposzlakowang opinie,
5) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.
4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) kursy doskonalace;

2) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

3) znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej PeKaO Biznes 24;

4) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,



— kodeksu postgpowania administracyjnego,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o rachunkowosci,
— sprawozdawczosci budzetowe;,
— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
— Karty Nauczyciela,
— Kodeksu Pracy,
— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkow finansowych z ;
5) umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
6) umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
7) umiejetno$¢ poszukiwania rozwigzan problemow;
8) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;
9) odpornos¢ na stres;
10) komunikatywnos¢;
11) wysoka kultura osobista;
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezacy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j
1 materialowej Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Bogustawa x w Biatogardzie;

2) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych i prowadzenie gospodarki finansowej
szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki S$rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji szkoty;

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
szkote;

5) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

6) zapewnienie terminowos$ci Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

7) kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkoéw pienieznych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiggowan;

8) opracowywanie rocznych planéw finansowych Liceum Ogodlnoksztatcacego
im. Bogustawa X w Bialogardzie;

9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o prowadzeniu rachunkowosci, ustawa
o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepisow;

10) prowadzenie, nadzor i koordynacja czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem ksiag
rachunkowych;

11) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczo$ci budzetowej,
podatkowej i innej;

12) terminowe, prawidtowe i rzetelne wprowadzanie danych zbiorczych — finanse
do Systemu Informacji O$§wiatowej;

13) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona §rodkow
wartos$ci pienigznych bedacych w posiadaniu dzialu finansowo-ksiegowego;

14) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

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

16) nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodow
1 wydatkow;



~

9.

17) opracowywanie planéw 1 projektow wykorzystywanie S$rodkow gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki,

18) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;

19) przekazywanie Dyrektorowi szkoly rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania $§rodkami finansowymi jednostki;

20) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora szkoty
1 dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokumentdéw finansowo-ksiggowych, instrukcji kasowej i inwentarzowej;

21) zarzadzanie inwentaryzacja i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

22) codzienna archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programie FK, zgodnie
z instrukcja ,,Polityki bezpieczenstwa”;

23) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej w podleglym dziale finansowo-
ksiggowym;

24) biezace kierowanie dziatem ksiggowo-finansowym;

25) reprezentowanie szkoty przed sadami w sprawach finansowych;

26) przestrzeganie regulaminu pracy i innych wewnetrznych regulamindéw, procedur
szkolnych;

27) udziat w Komisji oceniajacej stuzbg przygotowawczg pracownikow;

28) przestrzeganie ustalonego w Liceum Ogolnoksztatlcagcego im. Bogustawa X
w Bialogardzie czasu pracy i dyscypliny pracy;

29) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (Stanowi
zalgcznik nr 1),

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

3) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

4) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

5) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz o braku
toczacego sie postgpowania karnego przeciwko kandydatowi.

Klauzula informacyjna dla kandydata (stanowi zatacznik nr 2) do niniejszego ogloszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Bogustawa X w Bialogardzie,
ul. Grunwaldzka 46,

2) praca w godzinach 7.00 — 15.00,

3) praca w zespole,

4) praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Liceum

Ogolnoksztatcacego im. Bogustawa X w Bialogardzie lub za posrednictwem poczty,

w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem

do korespondencji, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Gtowny ksiggowy

w Liceum Ogolnoksztatcacym im. Bogustawa X w Biatogardzie” w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 12 czerwca 2020 r. (w przypadku przestania za posrednictwem poczty

liczy si¢ data stempla pocztowego).



10. Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym wyzej terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bgda rozpatrywane.

11. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiat-bialogard.pl i www.lobialogard.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Liceum Ogo6lnoksztatcagcym im. Bogustawa X w Biatogardzie.

Dyrektor szkoty
mgr inz. Daniel Glinka
/podpis elektroniczny/

Signed by /

’ Podpisano przez:
, Daniel Glinka
Date/ Data 2020-
L — 05-18 09:54
Zalaczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

2. Klauzula informacyjna.


http://www.lobialogard.pl/
http://sp1.lublin.eu/wp-content/uploads/2020/01/klauzula_informacyjna.pdf
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