Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/17
z dnia 20.07.2017 r.

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY
w I Liceum Ogélnoksztalcacym im. Henryka Sienkiewicza w Malborku

Na podstawie:
1) art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Dyrektor I Liceum Ogoélnoksztatcacego im. Henryka Sienkiewicza w Malborku.
oglasza konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego

Okreslenie stanowiska urzedowego:

Stanowisko: glowny ksiegowy;

Wymiar czasu pracy: caly etat ;

Forma zatrudnienia: z kandydatem nawigzuje si¢ umowe o prace na czas nieokreslony lub czas
okreslony, natomiast w przypadku kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzgdniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy z dwutygodniowym wypowiedzeniem;

Miejsce wykonywania pracy: I Liceum Ogo6lnoksztatcace im. Henryka Sienkiewicza w Malborku,
ul. 17 Marca 6.

Niezbedne wymagania w odniesieniu do kandydata:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym handlu (EFTA),

2) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw glownego ksiggowego,

3) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) spehnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
minimum trzyletni staz w ksiggowosci,

5) posiada znajomos¢ z zagadnien z zakresu nast¢pujacych ustaw: ustawa 0 finansach publicznych,
ustawa o rachunkowosci, przepisoOw ordynacji podatkowej, ustawy o podatku VAT,

6) znajomos¢ obstugi komputera i programéw ksiegowych,

7) nie moze by¢é prawomocnie skazany za przestepstwo umy$lne oraz powinien cieszy¢ sie
nieposzlakowang opinia,

8) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiggowego.


http://abc.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1345268:part=a13u1&full=1
http://abc.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1237840:part=a54u2&full=1

Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej,
2) znajomos$c¢ prawa pracy oraz ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
3) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
4) komunikatywnos¢.

Kandydaci zglaszajacy sie do konkursu proszeni sg o zloZenie pisemnej oferty zawierajacej:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (cv),

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

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje (kserokopie
dyploméw uczelni, ukonczonych kursow),

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine,

8) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002r. Nr 101 poz.926 ze zmianami),

10) wytoniony kandydat przed podpisaniem umowy o prac¢ zobowigzany jest do dostarczenia

zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskiego
o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego.

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN STANOWISKA GLOWNEGO KSIEGOWGO
W I LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM W MALBORKU

1. Stanowisko
Gltowny ksiggowy

2. Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
Dziat ksiegowo$¢

3. Krétka charakterystyka i cel pracy:
Prowadzenie gospodarki finansowo-ptacowej

4. Zakres obowigzkéw

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- ksiegowanie dochodow i wydatkéw budzetowych zgodnie z klasyfikacja,

- sporzadzanie miesiecznych deklaracji, sprawozdan finansowych i statystycznych,

- nadzorowanie, naliczanie wynagrodzen i pochodnych,

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez placowke

- przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych, sporzadzanie bilansu jednostki,

- podstawowe prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, planowanie w zakresie dochodow
I wydatkow finansowych,

- wspotpraca z organem prowadzacym, udziat w szkoleniach,

- prowadzenie projektow unijnych,

- samodzielne prowadzenie spraw okreslonych zakresem obowiazkow.



5. Znajomos¢ przepiséw prawa

Ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa
0 samorzadzie powiatowym, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa o0 ubezpieczeniach
spotecznych, Ustawa Prawo zaméwien publicznych.

6. Przelozeni
Dyrektor Szkoty

7. Relacje do innych pracownikow
Wspolpraca z pracownikiem kadrowym, kierownikiem gospodarczym i sekretarzem szkoty.

8.Wspolpraca z innymi podmiotami
ZUS, PZU, Starostwo Powiatowe, Urzad Skarbowy, bank obstugujacy jednostke.

9. Warunki pracy
Samodzielne stanowisko pracy okreslone zakresem obowiazkow

10. Kryteria oceny wynikéw pracy
Merytoryczny poziom przygotowywanych spraw. Aktywne zaangazowanie na powierzonym
stanowisku.

11. Mierniki efektywnosci pracy
Sprawnos¢ merytoryczno-organizacyjna, terminowosc¢ i poprawnos¢ wykonywanej pracy.

12. Wynagrodzenie i inne swiadczenia
W taryfikatora, odpowiednio do aktualnych wynagrodzen obecnie zatrudnionych.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Wprowadzanie i aktualizacja przyjetych zasad rachunkowosci oraz procedur
kontroli finansowej
2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki:
a) sporzadzanie projektow i planow finansowych jednostki zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
d) ksiegowanie dochodéw i wydatkow budzetowych zgodnie z klasyfikacjg budzetows,
e) analiza realizacji dochodow i wydatkow budzetowych,
f) terminowe sporzadzanie  miesiecznych  sprawozdan  budzetowych,  finansowych
i statystycznych,
g) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
h) nadzorowanie pod wzgledem poprawnosci prawnej zawieranych przez szkote umow,
skutkujacych zobowigzaniami finansowymi szkoty,
i) monitorowanie zgodnosci dokonywanych przez szkote wydatkéw z ustawa o zamoéwieniach
publicznych.
3. Place:
a) sporzadzanie kalkulacji ptac,
b) biezaca analiza wykonania wynagrodzen i pochodnych,
c) dokonywanie przeliczania sktadnikow ptac w zwiazku z regulacja ptac,
d) sporzadzanie list wyptat stypendium socjalno-naukowych dla ucznidéw.



4. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:
a) naliczenie i sporzadzenie planu finansowego,
b) sporzadzanie list i wyptat i wyplata dofinansowan z ZFSS,
c) przelewy pozyczek z ZFM i ksiggowanie sptat udzielonych pozyczek.

Aplikacje zawierajace CV, list motywacyjny, dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje
zawodowe oraz umiejetnosci, kwestionariusz personalny, zaswiadczenie o stanie zdrowia wystawione
przez lekarza, oswiadczenie dotyczace karalnosci przesyta¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko — gtownego ksiggowego™ na adres:

I Liceum Ogolnoksztalcgcego im. Henryka Sienkiewicza w Malborku
ul. 17 Marca 6
82-200 Malbork

lub dostarczy¢ do sekretariatu, w nieprzekraczalnym terminie 25.08.2017 r.

Szczegdlowych informacji udziela Sekretarz tel. (055) 272-24-22.

Aplikacje, ktore wptynag do | LO w Malborku po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Malbork, dnia 20.07.2017 .



