Il Liceum Ogoélnoksztatcace w Augustowie im. Polonii i Polakéw na Swiecie
BIP Il-go Liceum Ogoélnoksztatcacego w Augustowie im. Polonii i Polakéw na Swiecie

I Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego

Dyrektor Il Liceum Ogélnoksztatcagcego w Augustowie
im. Polonii i Polakéw na Swiecie, Al. Kard. S. Wyszynskiego 1, 16-300 Augustow
ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
Gléwnego Ksiegowego

Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie petnej zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo
umysline,

4) spetnia jeden z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji wymaganych na stanowisko gtéwnego ksiegowego:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych  studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) jest biegtym rewidentem, wpisanym do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oéwiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

2) znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych (QNT sQola, Ptatnik, E-Deklaracje), obstuga bankowosci elektronicznej, obstuga systemu e-PFRON2,
3) znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,

4) znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych,

5) znajomo$¢ przepiséw ptacowych,

6) znajomo$¢ przepiséw ZUS,

7) znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdarn budzetowych i finansowych,

8) umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy,

9) sumiennos¢, doktadnos$é, odpowiedzialnose, rzetelnose, dyspozycyjnosé

10) umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku,

11) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

12) preferowane do$wiadczenie i zatrudnienie na podobnym stanowisku w placéwkach o$wiatowych.

Zakres wykonywanych zadan:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych szkoty,

2) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi,

4) zapewnianie od strony finansowej prawidtowo$ci uméw zawieranych przez szkote,

5) zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji finansowych z planem finansowym szkoty, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania
wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznoéci i zobowiazan,

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9) sporzadzanie miesigecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien oraz sprawozdan z realizowanych przez jednostke projektow,
10) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw, kart zasitkowych, kart podatkowych,

11) naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,

12) prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.,

13) prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dziatalno$cig prowadzong przez szkote,



15) prowadzenie ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupdw (rejestréow VAT),

16) sporzadzanie deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,

17) w miare dokonywanych zakup6w znaczenie numerami inwentarzowymi sprzetu oraz pomocy naukowych,
18) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkoéw,

19) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

20) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

21) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie ogtoszen BIP Il Liceum Ogdélnoksztatcacego w
Augustowie im. Polonii i Polakéw na Swiecie (http://bip.lo2.st.augustow.wrotapodiasia.pl)

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnoéci (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
5) $wiadectwa pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

6) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

7) o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) dokument aplikacyjny CV powinien by¢ opatrzony klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawag z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)".

,Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930)”".

Warunki pracy

1) zatrudnienie na umowe o prace,

2) zatrudnienie w wymiarze 0,5 etatu,

3) praca w budynku pietrowym bez windy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze — byt nizszy niz 6%.

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do 14 lutego 2018 r. do godz. 15.00w sekretariacie Il Liceum Ogélnoksztatcacego w Augustowie
im. Polonii i Polakéw na Swiecie, Al. Kard. Wyszyriskiego 1, 16-300 Augustéw lub przestaé za poérednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu przesyitki do sekretariatu szkoty. Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko gtéwnego ksiegowego”.

Aplikacje, ktdre wptyna do sekretariatu Il Liceum Ogdlnoksztalcacego w Augustowie im. Polonii i Polakéw na Swiecie po wyzej okre$lonym terminie, w inny
sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi dnia 15.02.2018 r. o godz. 10.00.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.
Z regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie |l Liceum Ogoélnoksztatcacego w Augustowie im. Polonii i Polakéw
na Swiecie, Al. Kard. Wyszyriskiego 1, 16-300 Augustéw w dni robocze w godz. 7.30 — 15.30.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 87 6432228

Augustéw, dnia 29.01.2018 r.
DYREKTOR
mgr Barbara Koronkiewicz
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