Dyrektor I Liceum Og6lnoksztatcacego im. W. Broniewskiego w Swidniku
oglasza nabor na stanowisko urz¢dnicze
GLOWNY KSIEGOWY
w I Liceum Ogoélnoksztatcacym im. W. Broniewskiego w Swidniku

Tel. 81 751 57 13, e-mail: sekretariat@21lo.swidnik.pl

Zatrudnienie od 16 sierpnia 2018r. w wymiarze pelnego etatu,
1. Wymagania niezbedne.

A. Zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych, z dnia 27.08.2009 r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2016r. poz.1870) do konkursu moze stang¢ osoba ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego 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 finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

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

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego.

B. W zakresie wyksztalcenia i stazu pracy musi zosta¢ spetniony jeden z nizej wymienionych
warunkow:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajagce ekonomiczne wyzsze studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci;

2) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiggowosci;

3) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;

4) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia Kksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie zawodowe w jednostkach o$wiatowo —budzetowych;

2) znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych;

3) znajomos$¢  przepisow  o$wiatowych 1 samorzadowych oraz przepisow placowych
i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych;

4) znajomos¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej;

5) znajomos$¢ przepisdOw dotyczacych zasad wykorzystania unijnych $rodkow finansowych
na realizacj¢ roznych programow;

6) znajomos$¢ programow: Vulcan zwigzanych z ksiggowos$cig (program ksiegowy, place,
inwentarz , faktury, rejestr VAT), Platnik, Office, znajomo$¢ bankowosci internetowe;.


mailto:sekretariat@1lo.swidnik.pl

3. Zakres obowigzkow
Podstawowe obowigzki:

1. Prowadzenie ksiegowosci | Liceum Ogodlnoksztatcacego im. W. Broniewskiego w Swidniku
(ILO) oraz organizacja pracy finansowo ksiggowej zgodnej z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

2. Terminowe wypelnianie obowigzkow ze szczegdlnym uwzglednieniem powinno$ci niosgcych

dla ILO konsekwencje finansowe.

. Systematyczne i terminowe rozliczanie zobowigzan i naleznosci ILO.

4. Podejmowanie (po uzgodnieniu z dyrektorem) dziatan zmierzajacych do egzekwowania

naleznych ILO kwot od kontrahentow.

. Terminowe sporzgdzanie sprawozdan z zakresu finanséw, ptac i kadr.

. Prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej i zewngtrznej w zakresie finansow ILO.

7. Systematyczne informowanie dyrektora szkoty o wszelkich dostrzezonych nieprawidtowos$ciach,
uchybieniach w dokumentacji finansowej szkoty.

8. Sporzadzanie plandw finansowych - po uzgodnieniu zatozen z dyrektorem szkoty.

9. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za dokumentacj¢ finansowa oraz kadrowa w zakresie spraw
finansowych.

10. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

11. Systematyczna aktualizacja wiedzy w zakresie spraw finansowo kadrowych.

12. Przygotowanie dokumentow ptacowych pracownikow.

13. Prowadzenie obstugi $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14. Aktualizacja regulamindw i instrukcji z zakresu finanséw i wynagrodzen.

15. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoty naleza do kompetencji gldéwnego
ksiegowego.
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Szczegolowy zakres czynnoSci:

1. Prowadzenie pelnej rachunkowosci ILO, w tym rzetelne i terminowe sporzadzanie planow
i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i wytycznymi organu
prowadzacego.

2. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

. Wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4. Przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych, aby nie dopusci¢ do naruszenia
dyscypliny finansow publicznych.

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w ramach zatwierdzonego planu finansowego
ILO na dany rok zgodnie z zasadami dyscypliny budzetowe;.

6. Prawidtowe i terminowe prowadzenie rozrachunkéw: publiczno-prawnych w zakresie m.in.
podatku dochodowego od oséb fizycznych, podatku VAT, podatku od nieruchomosci,
sktadek ZUS oraz z tytutu potracen z list ptac.

7. Terminowe sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci, PIT i VAT.

8. Terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS zw. z zatrudnieniem pracownikéw i optacaniem
sktadek.

9. Terminowe przesylanie deklaracji do ZUS.

10. Sporzadzanie bilansu, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw 1 wydatkow.

11. Sporzadzanie sprawozdan GUS.

12. Sporzadzanie dokumentow ptacowych pracownikéw ILO.

13. Sporzadzanie dokumentacji finansowej pracownikow.

14. Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowo-kadrowych.
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15. Zabezpieczanie przechowywania ksiag i dokumentacji finansowej, no$nikéw elektronicznych.

16. Dokonywanie analiz w zakresie realizacji planu finansowego oraz majatku szkoty.

17. Dbalo$¢ o majatek szkoty.

18. Prawidtowa wspotpraca z bankiem obstugujacym ILO.

19. Systematyczna wspoélpraca z organem prowadzacym ILO w zakresie spraw finansowych.

20. Opracowanie tresci umow z kontrahentami.

21. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki materiatowe;j
i finansowej.

22. Przestrzeganie obowigzujacego terminu inwentaryzacji i jej rozliczenia zg. z Ustawa o
rachunkowosci i obowigzujacymi zasadami i terminami przeprowadzania inwentaryzacji.

23. Przygotowanie dokumentéw  inwentaryzacji (sporzadzanie protokotow zuzytego sprzetu
i pomocy dydaktycznych.

24. Nadzoér nad inwentaryzacja majatku szkoty — rozliczanie inwentaryzacji.

25. Prowadzenie zamodwien publicznych.

26. Prowadzenie obstugi kasowej ILO.

27. Opisywanie faktur.

28. Sporzadzanie przelewow.

29. Podejmowanie inicjatywy zmierzajgcej do usprawnienia organizacji pracy komorki finansowej.

30. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

31. Rozliczanie $rodkow finansowanych pozyskanych ze zrédet zewngtrznych — w porozumieniu
Z dyrektorem szkoty.

32. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola
zgodno$¢ wydatkow z regulaminem i przepisami prawa.

4. Warunki pracy i placy:

Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo, $rednio 8 godz dziennie od poniedziatku
do piatku.

Praca przy komputerze.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych( Dz.U. z 2014 r. poz. 1786).

Planowane zatrudnienie od 1 sierpnia 2018 r.
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaSwiadczenia),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

8) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku glownego
ksiegowego,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (T.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 922 ze zmianami).



Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace ma obowigzek przedtozy¢
za$wiadczenie o niekaralnos$ci 1 badania lekarskie.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 10 sierpnia 2018 roku, do godziny 12.00, w sekretariacie |
Liceum Ogolnoksztatcacego im. W. Broniewskiego w Swidniku (21-040 Swidnik, ul. Okulickiego
13, sekretariat, parter) - decyduje data wptywu; oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym
terminie lub oferty niekompletne nie beda rozpatrywane;

2) aplikacja winna zawiera¢ adnotacj¢ ,,Naboér na stanowisko glownego ksieggowego w | Liceum
Ogolnoksztalcagcym im. W. Broniewskiego w Swidniku”.

3) 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby speklniajagce wymagania zostang powiadomione
indywidualnie telefonicznie.

4) konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora | Liceum
Ogolnoksztatcacego im. W. Broniewskiego w Swidniku.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce nie przekroczyt 6%.

Dyrektor
I Liceum Ogolnoksztatcacego
im. W. Broniewskiego
w Swidniku



