DYREKTOR II LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. MIKOLAJA KOPERNIKA W LESZNIE
7Z. ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI I MIEDZYNARODOWYMI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Glownego Ksiegowego

| . Wymiar etatu — pelny etat
miejsce pracy — II Liceum Ogélnoksztalcace im. Mikolaja Kopernika w Lesznie z

Oddzialami Dwujezycznymi i Miedzynarodowymi
64-100 Leszno ul. Bolestawa Prusa 33
II. Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku

Gtownym ksiggowym jednostki sektora finansow publicznych, jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) prowadzenie spraw ptacowych;
3) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.
1. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

Gléwnym ksiggowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy), moze by¢ osoba, ktora:

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
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

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

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

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

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,



IV. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomo$¢ rachunkowos$ci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad,
biegta znajomos$¢ programow finansowo-ksiegowych i ptacowych ,
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé,

umiejetnosci pracy w zespole,

umiejetnosci rozwigzywania problemow,

umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

znajomos$¢ przepisOw: ustawy o finansach publicznych, ZUS, PFRON, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy prawo zamowien publicznych oraz aktow
wykonawczych do wymienionych ustaw.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,

opracowywanie planow dochodow i1 wydatkow budzetowych jednostki,
kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow,
dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiggowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami — naliczanie wynagrodzen pracownikom,
odprowadzanie sktadek ZUS, swiadczenia chorobowe itp.

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe}j,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

obsluga bazy danych systemu informacji o§wiatowej SIO,

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym,

wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

nadzor nad prowadzeniem kasy.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)

4)

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu do 28-go dnia kazdego
miesigca,

mozliwe rozpoczgcie pracy od 15.02.2016 r.

VIIl. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia

1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,



3)
4)
5)

6)

7)

wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, Swiadectwa pracy,
o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o tresci - "wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezb¢dnych do procesu rekrutacyjnego -
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z p6zn. zm.).

IX. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1)

2)

3)

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie 0d ukazania si¢ ogloszenia do dnia

9 lutego 2016 r. w godzinach od 07.%° -14.%.

Sposob sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem: Nabor na stanowisko gléwnego
ksiggowego w Il Liceum Ogdélnoksztalcgcym im. Mikolaja Kopernika w Lesznie z
Oddziatami Dwujezycznymi i Miedzynarodowymi.

Miejsce sktadania dokumentdéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem
innych os6b w sekretariacie II Liceum Ogolnoksztatcagcym im. M. Kopernika w Lesznie z
Oddziatami Dwujezycznymi i Migdzynarodowymi 64-100 Leszno ul. Bolestawa Prusa
33 lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu przesytki.

X. Inne informacje

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 9 lutego 2016 r. o godz. 14.%

Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢
ztozone w jezyku polskim.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej 11 Liceum Ogolnoksztalcagcego im. M. Kopernika w Lesznie z Oddziatami
Dwujezycznymi 1 Miedzynarodowymi oraz na stronie internetowej Urzedu Miasta
Leszna.



8) Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru.

9) Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

10) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 65 526 84 85

Dyrektor

KRYSTYNA LASOWSKA



