OGLOSZENIE O NAB:ORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Na podstawie art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282

ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania

pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 936)

Dyrektor II Liceum Ogélnoksztalcgcego im. Jana Matejki w Siemianowicach Slaskich

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W wymiarze /2 etatu na umowe o prace

Kandydat przystepujacy do konkursu powinien spelniaé¢ nastepujgce kryteria formalne:
1. Posiada obywatelstwo polskie,

2. Posiada petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. Nie byl skazany/a prawomocnie za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. Cieszy sig nieposzlakowana opinia,

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukoficzyl/a $rednia, policealna lub pomaturalng szkolg ekonomiczna i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Zakres zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki, prowadzenie ksiggowosci syntetyczne;j i
analitycznej w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych.

2. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa i majatkowa;

- dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- dokonywanie kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku szkoty.

3. Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych.

4. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej i finansowe;.
5. Wykonywanie budzetu, biezace analizowanie wykonywania budzetu i informowanie
dyrektora szkoty/wicedyrektora szkoty o jego realizacji.

6. Prowadzenie rozliczen z budzetem panstwa, ZUS-em, Urzedem Skarbowym i innymi
instytucjami.

7. Sporzadzanie naliczenia, odpisow, planu i sprawozdawczosci w zakresie ZFS$S.



8. Rozliczanie ptac i innych nalezno$ci pracowniczych.

9. Wydawanie zaSwiadczen o wynagrodzeniu pracownikow.

10. Nadzor nad prawidlowoscig pobierania i odprowadzania dochodow.

I'1. Sporzadzanie planéw dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz dziatalnosci
pozabudzetowej.

12. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

13. Rozliczanie podatku VAT.

14. Rozliczanie projektéw finansowanych ze §rodkéw unijnych.

15. Organizowanie, gromadzenie, przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem os6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.
16. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej (czes¢ finansowa).

17. Obstuga programéw komputerowych ( m.in.Vulcan, Platnik, MS Office).

Wymagania pozadane:

1. Wiedza i do§wiadczenie z zakresu finanséw publicznych,

2. Bardzo dobra znajomos$¢ zasad rachunkowosci z uwzglednieniem rachunkowosci

budzetowe;j,

3. Znajomos¢ aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej,

4. Znajomosc¢ przepiséw z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci,

5. Znajomos¢ przepisow ustawy ordynacja podatkowa i ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, prawa pracy,

6. Znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiggowo$ci budzetowej, sprawozdawczoéci budzetowej,
zasad inwentaryzacji,

7. Umiejgtno$¢ obstugi programu do prowadzenia ksiggowoséci budzetowej, programow
biurowych,

8. Samodzielno$¢ i operatywnosé,

9. Zaangazowanie, rzetelnos¢, systematycznosé

10. Umiejetnos¢ analitycznego mysélenia,

11. Komunikatywnos¢, umiejgtno$é pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

L. ICY.

2. Kopie swiadectw pracy i ewentualnie opinie o dotychczasowej pracy zawodowej.

3. Kopia dyplomu ukoficzenia studiow wyzszych lub szkoty éredniej, policealnej lub
pomaturalnej oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych
kwalifikacje, certyfikaty.

4. Oswiadczenie o petnej zdolnos¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych (zatacznik nr 1).

5. O$wiadezenie dotyczace niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zatacznik nr 2).

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 3).

7. O$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
(zatacznik nr 4).

8. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku.



Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 05.11.2021 r. do godz. 12.00

Oferty z dokumentami kandydaci powinni sktadac/przesytaé  w zamknietych kopertach
zopisem: ,Konkurs na stanowisko Gléwny Ksiegowy”, na adres: II Liceum
Ogolnoksztaleagce im. Jana Matejki w Siemianowicach Slaskich, ul. Le$na 1,
41- 100 Siemianowice Slaskie.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy: II Liceum Ogolnokszta%cqce im. Jana Matejki w Siemianowicach
Slaskich, ul. Le$na 1, 41-100 Siemianowice Slaskie.

Budynek szkoty nie jest dostosowany do pracy os6b niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: realizacja zadan na stanowisku pracy wymaga pozycji siedzacej w zwiazku
z pracg przy komputerze.

Inne informacije:

Dokumenty zfozone po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

Oferty z dokumentami nie odebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru
zostang protokolarnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (32) 22002 36

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani indywidualnie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej II Liceum Ogolnoksztatcacego im. Jana Matejki
w Siemianowicach Slaskich.

Administratorem danych osobowych jest II Liceum Ogolnoksztaicqce im. Jana Matejki
w Siemianowicach Slaskich, ul. Lesna 1, 41-100 Siemianowice Slaskie.

Inspektorem ochrony danych w II Liceum Ogolnoksztatcacym im. Jana Matejki
w Siemianowicach Slaskich jest Pan Sergiusz Kunert, e-mail: iod24@agileo.it

_)/f)_../r./l,
2t Jadnna Siweézvik



(Migjscowosé i data)

(kod i miejscowosc)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/podpisany o$wiadczam, ze nie bytam/bylem skazana/skazany
zaumyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

(czytelny podpis)



(Migjscowosc i data)

(kod i miejscowosé)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/podpisany o$wiadczam, ze mam petna zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(czytelny podpis)



(Migjscowosé i data)

(kod 1 miejscowosé)

Oswiadczenie

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza
postanowienia ustawy o stuzbie cywilnej i kodeks pracy, zawartych w zloZzonej przeze mnie
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
zROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz
ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 781).

(czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig '(irniona) TNAZWISKO ©ouciiiiiiiiiereeserenesessns ettt e se e teesses s st esese e ses s e et eseeee e sens

2. Data UTOAZENIA ...eviviieiiiti et

(wskazane przez osobg ubiegajaca sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKEEloNYIN StANOWISKIL].wsovuvsssnvrs ctestonssiisinsss t5i5ikmmamaore somsaneammmrsessrsssmesnese metsroes serese st oessreetssesees

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSlonym StANOWISKU).........ovu vt

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU)...........o.oerereeereeeeeeeeeooeeeeoeooeeooe.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* dana osobowa wymagana Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikdw,

zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE z 2016 Nr 119 poz. 1) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest II Liceum Ogélnoksztalcace im. Jana Matejki przy ul. Lesnej | w Siemianowicach

$laskich, 41-100;
2. Inspektorem ochrony danych w II Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Jana Matejki jest Pan Sergiusz Kunert, e-mail: iod24(@agileo.it;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zatrudnienia na podstawie wypelnienia obowiazku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. bi ¢ oraz

art. 9 ust. 2 lit. h ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych);

4. Odbiorcami danych beda osoby upowaznione, podmioty przetwarzajace z kidrymi zostaty zawarte umowy powierzenia oraz podmioty

upowaznione z przepisu prawa.
5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa,

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
Podane przez Pana/Pania dane osobowe jest wymogiem ustawowym Kodeksu Pracy. Jest Pani/Pan zobowiazana/y do ich podania, a
konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak zatrudnienia.



