Dyrektor II Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Adama Mickiewicza w Raciborzu

oglasza

nabor na stanowisko urzednicze: GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: I Liceum Ogoélnoksztalcace im. Adama Mickiewicza
w Raciborzu, ul. Kad. S. Wyszynskiego 3. 47-400 Raciborz

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 28.02.2022 r.

l. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksiegowego.

Wymagania niezb¢dne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 305):

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 uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci 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 dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

5. spehia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,



C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustlugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

1. Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowe;:

a) Karta Nauczyciela,

b) Kodeks Pracy,

€) Prawo zaméwien publicznych,

d) Ustawa o pracownikach samorzagdowych,

e) Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
f) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

g) Ustawa budzetowa,

h) Ustawa o finansach publicznych,

i) Ustawa o rachunkowosci.

2. Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych —
Finanse VULCAN, Ptace VULCAN, MS Office, Ptatnik ZUS, PFRON, SJO BESTIA.
Znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.

Znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o§wiatowych.
Znajomos¢ przepisow ZUS.

Znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.
Znajomos$¢ przepisow VAT.

Znajomos¢ przepisOw dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatowych.
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Znajomos¢ systemu bankowosci elektronicznej.

10. Znajomo$¢ klasyfikacji budzetowe;.

11. Znajomo$¢ klasyfikacji srodkow trwalych i amortyzacji Srodkow trwatych.

12. Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

13. Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.



14. Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gtownego ksiggowego w placéwkach

o$wiatowych.

Zakres obowiazkow osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiegowego.

Zadania i obowiazki o charakterze ogélnym:

1.

Sumienne i staranne wykonywanie pracy stosownie do polecen przetozonych

dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa 0 prace.

Przestrzeganie obowigzujacego regulaminu pracy oraz ustalonego w zakladzie

porzadku i czasu pracy.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych.

Przejawianie dbatosci o dobro zaktadu, ochrona jego mienia oraz zachowanie

w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

Przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach oraz zasad wspodtzycia

spotecznego w zaktadzie pracy.

Szczegolowy zakres czynnosci i odpowiedzialnoSci:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci placowki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, polegajace na:

a)

b)

c)

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
I ochrong mienia, bedacego w posiadaniu placéwki; sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i statystycznej;

biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej] w sposob umozliwiajacy:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia
bedacego w posiadaniu placowki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe 1 terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych

przez poszczegdlnych pracownikdéw placowki.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej placowki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajace zwtaszcza na:



b)

c)
d)

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczagcymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi b¢dacymi w dyspozycji placowki,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umow zawieranych
przez placowke,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych,

zapewnieniu terminowego $Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych

oraz sptaty zobowigzan.

3. Analiza wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji placowki.

4. Dokonywanie kontroli wewnetrznej (samokontroli) w ramach kontroli zarzadcze;j:

a)

b)

c)

wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli w zakresie powierzonych gltéwnemu
ksiggowemu obowigzkow,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych placowki oraz ich zmian,

nastepnej kontroli operacji gospodarczych placéwki stanowigcych przedmiot

ksiggowan.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora

placowki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego

planu

kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji.

6. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

7. Nadzorowanie zakupu materialow biurowych 1 innych artykulow zwigzanych

z funkcjonowaniem placowki, zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych.

8. Naliczanie wynagrodzen, obsluga bankowa w ramach prowadzonych rachunkow

bankowych:

a)

b)

naliczanie wynagrodzen pracownikow etatowych, wynikajacych z umowy
0 pracg,

naliczanie wynagrodzen wynikajacych z umoéw o dzielo / zlecenie
oraz wystawianie rachunkéw z tym zwigzanych,

prowadzenie kart wynagrodzen,

rozliczanie L-4 i prowadzenie kart zasitkowych,

sporzadzanie miesi¢gcznych i rocznych zestawien i JPK VAT,



f) obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy oraz nalezno$ci
podatkowych,
g) sporzadzanie dokumentow ZUS zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem
pracownikow,
h) sporzadzanie przelewow zwigzanych z dziatalno$cig placowki,
1) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT,
J) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania,
K) rozliczanie delegacji pracownikow,
I) sporzadzanie rachunkow za szkolenia oraz not ksiggowych z tytulu zawartych
przez placowke umow cywilno — prawnych,
m) sporzadzanie list wyptat stypendiow dla uczniow,
n) rozliczanie i sporzadzanie dokumentacji PFRON,
0) sporzadzanie odpisow na ZFSS i list tych swiadczen.
9. Doskonalenie umiej¢tnosci zawodowych w ramach szkolen — zgodnie z potrzebami.
10. Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.
11. Wykonywanie innych zadan z zakresu ksiggowos$ci poleconych przez dyrekcje II LO w

Raciborzu.

I1l.  Zakres uprawnien pracownika.

Uprawnienia pracownika wynikaja z Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych,

regulaminow II LO w Raciborzu.

IV.  Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika.

Rzetelnos¢ 1 terminowos¢ wykonywania czynnosci objetych niniejszym zakresem oraz innych

obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa.
V. Wymagane dokumenty.
1. Uzasadnienie przystapienia do konkursu.

2. Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci stazu

pracy.



10.

11.

12.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentow
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz
pracy.

Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku gldwnego ksiegowego.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289) (wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia -
zatacznik nr 1).

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe
(wz6r oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 2).

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa umys$lne
(wzbr oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatgcznik nr 3).

Oswiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z peilni praw publicznych (wzor o$wiadczenia pod treSciag ogloszenia -
zatgcznik nr 4).

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni
(wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 5).

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji (zatacznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity:
Dz.U. z 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w
Jjezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro

thumaczen lub thumacza przysiegtego.



VI.

Inne informacije.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.

Praca administracyjno-biurowa.
Praca przy komputerze.

Praca w trybie jednozmianowym, 8 godzin na dob¢/40 godzin tygodniowo.

Przebieg naboru.

Procedura naboru na stanowisko urzg¢dnicze jest przeprowadzana dwuetapowo 1 obejmuje:

I etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci 1 spelnienia wymagan formalnych.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa, powotang przez Dyrektora II Liceum Ogodlnoksztatlcagcego im. Adama

Mickiewicza w Raciborzu.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy

wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru kandydatow, z podaniem ich imion, nazwisk 1 miejsc

zamieszkania, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Powiatu Raciborskiego oraz tablicy ogloszen w II Liceum Ogodlnoksztalcacym im. Adama

Mickiewicza w Raciborzu, ul. Kard. S. Wyszynskiego 3, 47-400 Raciborz.

Termin i sposéb skladania dokumentéw.

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty w dni robocze
w godzinach 7.30-14.00 lub przestaé poczta na adres: II Liceum Ogolnoksztatcace im.
Adama Mickiewicza w Raciborzu, ul. Kard. S. Wyszynskiego 3, 47-400 Raciborz,
w terminie do 19.01.2021 r. do godz. 12.00. Za termin ztozenia dokumentéw uwaza si¢
dzien wplywu dokumentacji do szkoty.

Otwarcie kopert odbedzie si¢ dnia 20.01.2021 r. 0 godzinie 9.00.

Dokumenty powinny znajdowaé si¢ w zamknigte] kopercie oznaczonej imieniem
I nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko glownego
ksiegowego w II Liceum Ogodlnoksztatcagcym im. Adama Mickiewicza w Raciborzu™.
Dokumenty dostarczone po uptywie w/w. terminu nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Il Liceum

Ogolnoksztatcagcym im. Adama Mickiewicza w Raciborzu, zostana dotaczone do jego



akt osobowych. Dokumenty pozostaltych kandydatow przechowywane beda
u Dyrektora Szkoty przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia naboru.
W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow
za pokwitowaniem. Szkota nie odsyla dokumentéw. Nieodebrane dokumenty zostang

komisyjnie zniszczone.

Racibérz, dnia 17.12.2021r.

Dyrektor II Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Adama Mickiewicza w Raciborzu

Maciej Malinowski



Zatacznik nr 1

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em karana/y zakazem pehlienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 2

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub umyslnie przestgpstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 3

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em prawomocnie skazana/y za przestgpstwa umyslne.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 4

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 5
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (IMIONQ) 1 NAZWISKO ..eeoriiiiiiiieiie et et e e e e tae e etae e e aae e saaaeesnseeenns
2. DAlA UMOUZENIA ..veeveeieite ettt bbbt b et b et bbb
3. DANe KONTAKIOWE ......cuiiiiiiiieiiiiiesiieie ettt bbbttt be et

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanOWISKU) ....cc.ooiiiiiiiiiiii e

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .........cccceeiiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........cccoeeeeiiieniiiiienineee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
Y Ao7A<100) 11} (o] | RS USPPR

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 6

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru
zawartych w ofercie na stanowisko gléwnego ksieggowego w II Liceum Ogolnoksztalcacym
im. Adama Mickiewicza w Raciborzu zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst
majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z p6Zn.zm.).

(czytelny podpis)



