Strzelce Opolskie, 2020-11-16

Dyrektor Liceum Ogoélnoksztalcacego z Oddzialami Dwujezycznymi

im. W. Broniewskiego w Strzelcach Opolskich
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
glowny ksiegowy

W Liceum Ogolnoksztalcacym z Oddzialami Dwujezycznymi im. W. Broniewskiego

w Strzelcach Opolskich

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
1. wymagania formalne:

1)

2)

3)

4)

5)

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 odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce

sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta zpelni praw

publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw
lub za przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiggowosci,

— ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng
I posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych,
znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach
publicznych,

doswiadczenie w prowadzeniu 1 rozliczaniu projektow finansowanych
ze srodkow unijnych,

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowe;,
znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci budzetowej,
znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oswiatowych,



8) znajomos¢ przepisoOw pracowych,

9) znajomos¢ przepisow ZUS,

10) znajomo$¢ obstugi programoéw: pakietu finansowo ksiggowy PROGMAN.

11) umiej¢tnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,

12) umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres,

13) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet),

14) dodatkowym atutem bedzie CO najmniej 6 miesi¢czny staz pracy
w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.

15) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

16) znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

17) umiej¢tnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw, zestawien wg
potrzeb

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
2) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami
3) Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych
(w szczegolnos$ci ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych), przepiséw
Ministra Finanséw, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej
oraz zarzadzen Kuratora, wtadz samorzadowych i Dyrektora szkoty
4) Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami
5) Przygotowywanie i1 przedstawianie przelozonym informacji o stanie finanséw placowki
6) Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych
7) Opracowywanie w oparciu o obowigzujace przepisy, wewnetrznych uregulowan
w zakresie spraw finansowo-rachunkowych
8) Czuwanie nad catoksztattem prac w zakresie rachunkowo$ci oraz instruowanie, W tym
wzgledzie pracownikow
9) Analiza gospodarki finansowej placéwki 1 dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
10) Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie
wydatkéw przewidzianych planem finansowym
11) Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow szkoty
12) Instruowanie pracownikow, przygotowywanie dokumentow, drukow oraz wspodtdziatanie
w ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikéw majatkowych szkoty
13) Czuwanie nad wilasciwym gospodarowaniem 1 skuteczng ochrong mienia placowki,
okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych za to mienie
14) Niedopuszczanie do tworzenia nadmiernych zapaséw albo zadluzen finansowych
placowki
15) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej, kontroli operacji gospodarczych
placowki, stanowigcych przedmiot ksiggowan
16) Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci wszystkich dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umow, dokumentéw
obrotu srodkami pienieznymi 1 sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentow o charakterze
rozliczeniowym
17) Terminowe dokonywanie przelewow bankowych
18) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalno$ci socjalno-bytowej szkoty
19) Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych
wedhug zasad okreslonych przepisami ustawowymi
20) Zgodnie z potrzebami placoéwki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty



Informacja wynikajaca z art. 13.u.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w pazdzierniku 2020r.)
wskaznik zatrudnienia w Liceum Ogolnoksztatlcacym z Oddziatami Dwujezycznymi
im. W. Broniewskiego w Strzelcach Opolskich w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniost
ponizej 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: etat, umowa o prace na czas okreslony od 01 stycznia 2021r.
z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

2) Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.30 - 15.30

3) Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936),
regulaminem wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania  pracownikoéw  Liceum  Ogodlnoksztalcacego z  Oddziatami
Dwujezycznymi im. W. Broniewskiego w Strzelcach Opolskich

4) Miejsce pracy: Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Dwujgzycznymi, ul. Krakowska
38, 47 — 100 Strzelce Opolskie.

3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV,

3) Kopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.

4) oswiadczenia o niekaralnoS$ci,

5) Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (tylko osoby, ktorym
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

6) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji zgodnie z RODO.

7) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.

8) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko glowny ksiegowy w Liceum Ogodlnoksztatcagcym z Oddziatami Dwujezycznymi
w Strzelcach Opolskich” osobiscie w sekretariacie Liceum Ogolnoksztatcacego z Oddziatami
Dwujezycznymi lub droga pocztowa na adres:

Liceum Ogo6lnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. W. Broniewskiego w Strzelcach
Opolskich, ul. Krakowska 38, 47-100 Strzelce Opolskie z dopiskiem na kopercie jak wyzej
od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 — 14:30 do dnia 08 grudnia 2020r.
Decyduje data wptywu. Oferty, ktore wplyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej droga elektroniczng na wskazany adres e-mailowy.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP  Liceum
Ogolnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi w Strzelcach Opolskich



Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Liceum Ogodlnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi
im. Wiladystawa Broniewskiego w Strzelcach Opolskich.

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Piotr Czusik, e-mail iod@powiatstrzelecki.pl

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko — na podstawie kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wzigcia udziatu
w wybranym procesie rekrutacji. Pana/Pani dane osobowe bg¢dg przetwarzane przez okres
trwania rekrutacji oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej
z rekrutacjg. Pana/Pani dane osobowe nie bgda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji lub profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo
do zlozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww. danych do organu wlasciwego

ds. ochrony danych osobowych.

5. Ilo$¢ etatow — 1 etat

Dyrektor Liceum Ogolnoksztatcgcego
z Oddziatami Dwujezycznymi

im. Wladystawa Broniewskiego

w Strzelcach Opolskich

Jan Wroblewski


mailto:iod@powiatstrzelecki.pl

