RE AL AIAIZOTTAL AT

. “Dyrektor-H Liceum Ogdlnoksztalcqcego im. Janusza Korczaka w Bolestawcu
-na podstaww art. 11 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqgdowych
(Dz.U.2019.1282 t.j. z dnia 2019.07.11)
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Gléwny ksiegowy, wymiar czasu pracy — 1 etat, 40 godzin tygodniowo.
Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U.2019.869 t.j. z dnia 2019.05.10)

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pe%m praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia  praktyke W k51e;g0w0501
b) ukoniczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o pracownikach samorzadowych, przepiséw ordynacji podatkowej, przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych.

2. Znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

3. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych.

4. Znajomo$é programéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych.

5. Znajomos$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.

6. Znajomosé obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

7. Znajomo$¢ obstugi programéw: VULCAN FINANSE, BESTIA, INWENTARZ
OPTIVUM, SIGMA, PLATNIK, PFRON.

8. Znajomos¢ Ustawy - Karta Nauczyciela.

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢
i dyspozycyjnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gléwne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2019.869 t.j. z dnia 2019.05.10)

- Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowe;.

- Wykonywanie dyspozycji $srodkami pienieznymi.




- Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

- Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych.

2. Sporzadzanie okresowych sprawozdaf finansowych i statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dziatalnosci jednostki.

3. Przygotowanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow jednostki.

4. Opracowanie projektOw przepisdw wewngtrznych.

5. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien, prognoz kosztow i wydatkow jednostki.

6. Sprawowanie nadzoru nad nalezytym przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji
finansowo - ksiggowej.

7. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skltadnikéw majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw
trwalych i wyposazenia. Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku.

8. Sporzadzanie naliczen odpisow na ZFSS, plan i sprawozdawczos¢ z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidtowosci  potracen
i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.

9. Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow.

10. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

11. Nadzér i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

12. Nadzér i przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w II Liceum Ogolnoksztalcagcym im. Janusza Korczaka
w Bolestawcu. Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie
i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajgca
wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka,
fax. Budynek jest czesciowo przystosowany dla os6b niepetnosprawnych. Praca w godzinach:
od poniedziatku do piatku 7.00 - 15.00.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe].

3. Kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie, w tym praktyke
zawodowa w ksiggowosci.

5. Oryginat kwestionariusza osobowego.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

7. O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych.

8. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1311). Z zastrzezeniem,
iz w przypadku wyboru kandydata na stanowisko Gtowny Ksiegowy przed zawarciem umowy
zobowiazany jest do dostarczenia oryginatu aktualnego ,.zapytania o udzielenie informacji
o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 01 kwietnia 2020 w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,.Nabor na stanowisko Glownego Ksiggowego™ w II
Liceum Ogodlnoksztatcacym w Bolestawcu. Kopertg nalezy umiesci¢ w skrzynce pocztowej
znajdujacej si¢ przy wejsciu do budynku II Liceum Ogélnoksztatcacego. Prosimy nie wysytac
dokumentéw poczta!!

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe poprowadzi komisja powotana przez dyrektora II Liceum
Ogolnoksztalcacego.

Po wstepnej ocenie wymaganych dokumentow przewiduje sie indywidualng rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatem.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dyrektor
11 Liceum Ogolnoksztatcacego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podania

przyczyny.

Informacje o wynikach naboru beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne;
II Liceum Ogolnoksztatcacego.
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Zgodnie z art.13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych jest II Liceum Ogélnoksztalcgce w Bolestawceu,
ktérego przedstawicielem jest Dyrektor

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem, tel. 75 6121795 lub
adresem email: iod1@powiatboleslawiecki.pl

3. Celem zbierania danych jest ich przetwarzanie wylacznie w celu realizacji zadan
publicznych na warunkach wskazanych w art. 6 ust.1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia
2016/679 oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019.1282 t.j. z dnia 2019.07.11)

4. Na kazdym etapie przetwarzania danych osobowych posiada Pani/Pan prawo do:

1) sprostowania (poprawienia) danych,

2) ograniczenia przetwarzania danych (wstrzymanie operacji na danych lub nieusuwanie
danych — stosownie do tresci ztozonego wniosku),

3) dostepu do danych (o informacje o przetwarzanych przez Urzad danych oraz kopig tych
danych),

4) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 WARSZAWA Tel. (+48) 228607086.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, nie
przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, na zasadach okreslonych
w art. 21 RODO

2) usuniecia danych,

3) przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO.

6. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.

7. Podanie danych jest niezbedne do wykonania obowiazkéw prawnych administratora
zwiazanych z przeprowadzeniem procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

8. Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.




