Vars

Krakow

DYREKTOR XXV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
OGLASZA NAB,(')R
NA WOLNE STANOWISKO GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania formalne

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.):

1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Brak prawomocnego wyroku za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Znajomo$¢ jezyka polskiego.
5. Spetnienie jednego z ponizszych warunkdow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci;

- ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiggowosci;

- certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postgpowaniu.

2. Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych, a
zwlaszcza w placowce oswiatowe;.

2. Znajomo$¢ programow biurowych: Word, Excel.
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3. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksiegowych:

znajomos$¢ obstugi programu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Oswiata,

znajomos¢ obstugi programu Budzet JST Plus,

znajomo$¢ obstugi programu Cesarz,

znajomo$¢ obstugi programu Sovat,

znajomo$¢ obstugi programu STRADOM,

znajomos$¢ obstugi programu PABS,

znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

znajomo$¢ obstugi programu Platnik,

znajomo$¢ obstugi programu GUS,

znajomo$¢ obstugi programu PPK.

4. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowe;j -
aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej:

znajomo$¢ Ustawy o rachunkowosci,

znajomos$¢ Ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoOw publicznych,

znajomos$¢ Rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow,

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

znajomo$¢ Rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

znajomo$¢ Rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz §rodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

znajomo$¢ Ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

znajomo$¢ przepisow prawa podatkowego w tym Ustawy o podatku od oséb fizycznych,
Ustawy o podatku od towardw 1 ustug, ubezpieczen spotecznych, PFRON,
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oraz
Ustawy - Kodeks Pracy,
Ustawy - Karta Nauczyciela,

Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych.

5. Kierowanie i organizowanie pracy pracownikow ksiegowosci w celu zapewnienia
prawidlowego, terminowego 1 odpowiedniej jakosci wykonania zadan.

6. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
doktadno$¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnose,
bezkonfliktowos$¢, uczciwosé, systematycznoscé.

7. Nieposzlakowana opinia.

3. Zakres obowiazkow

1. Prowadzenie rachunkowosci w XXV Liceum Ogoélnoksztatcacym w Krakowie. zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami oraz koordynacja dziatan zapewniajacych
przestrzeganie zasad rachunkowosci, w tym przez podleglych pracownikow
ksiggowosci.

2. Opracowywanie zaktadowego planu kont wraz z zasadami rachunkowosci oraz
instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych i1 kasowych.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w zakresie zatwierdzonego planu
finansowego.

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych, kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym placowki.

5. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke.

6. Nadzor nad prawidtowym ksiegowaniem dokumentow.

7. Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentoéw oraz
pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa oraz opracowan
zgodnie z wytycznymi UMK.
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9. Przygotowywanie projektow planéw finansowych zgodnie z planowanymi wydatkami oraz
zmian w planach finansowych.

10. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
11. Sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupow.

12. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci dla podatku od towaréw i ustug VAT ich
weryfikacja oraz przekazywanie do ewidencji gminy.

13. Przestrzeganie terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji i jej rozliczenia,
opracowywanie bilansow.

14. Kierowanie, organizacja i nadzor prac podlegtych pracownikéw ksiggowosci.
15. Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan.

16. Wykonywanie biezacych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz innych zadan
zleconych przez dyrektora.

4. Warunki pracy i placy:
1. Wymiar zatrudnienia:

w pelnym wymiarze czasu pracy w podstawowym systemie czasu pracy, w wymiarze 1
etatu przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo , stale miejsce pracy.

2. Zatrudnienie w ramach umowy o pracg - przewiduje si¢ zatrudnienie od miesigca 01 luty
2022r.

3. Stanowisko i wynagrodzenie: gtowny ksiegowy, wynagrodzenie zgodnie z:
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.)
oraz z Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzgdowych w Liceum
Ogolnoksztatcacym Nr XXV w Krakowie.

4. Zatrudnienie na podstawie umowy o praceg.

5. Miejsce pracy: XXV Liceum Ogodlnoksztatcace w Krakowie ul. Telimeny 9.

5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - wlasnorecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wlasnorecznie
podpisany .
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4. Kserokopie $wiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie) potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem przez kandydata, lub zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy, w
szczegolnosci w przypadku trwajacego stosunku pracy (jezeli wynika to z
warunkow okreslonych w pkt 11 2)

5. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku - wlasnorgcznie podpisane.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie- wtasnorecznie podpisane.

8. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych - wlasnorecznie podpisane.

9. Os$wiadczenie, stwierdzajace ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe - wlasnorgcznie podpisane.

10. O$wiadczenie o niekaraniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z
2017 r. poz.1311).

11. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednego etatu - wlasnorecznie podpisane.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg "Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 poz. 1260,1669 ze zm.).”

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne:

w formie pisemnej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Glownego ksiggowego w XXV Liceum Ogodlnoksztalcacym nalezy sktadaé
w Placowce:
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XXV Liceum Ogo6lnoksztatcace
30-838 Krakow, ul. Telimeny 9

* Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.01 .2022r.
w godzinach pracy sekretariatu od poniedziatku do piagtku od 8:00 do 15:00

lub poczta tradycyjng na adres podany wyzej.
Decyduje data: wptywu oferty do placowki.

e Otwarcie ofert nastapi 25.01.2022r.
« Informacja o wyniku rekrutacji zostanie zamieszczona na stronie BIP.

Dyrektor Szkoty
Marta Bernadzikiewicz-Stepien
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