b)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor V Liceum Ogélnoksztatcacego im. Zbigniewa Herberta w Stupsku ogtasza

nabodr na wolne stanowisko pracy:

Nazwa i adres jednostki: V Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Zbigniewa Herberta
76-200 Stupsk, ul. Deotymy 15a

Okreslenie stanowiska pracy: Giéwny ksiegowy

Wymiar etatu: 1/1

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony, z mozliwosciag przedtuzenia na czas

nieokreslony
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Spetnienie jednego z ponizszych warunkdw:

ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci, w tym dwa lata
stazu na stanowisku gtéwnego ksiegowego w placowce oswiatowej,

ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci, w tym cztery lata stazu w jednostkach sektora

finansow publicznych.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostki budzetowe;.

Znajomoé¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, prawa podatkowego (w tym podatku
VAT), przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania Srodkéw unijnych, ustawy
o zamowieniach publicznych, przepisow ptacowych i o systemie ubezpieczen
spotecznych.

Znajomos¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karta
nauczyciela, Kodeks pracy, Prawo oswiatowe.

Umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw, analiz danych

statystycznych.
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Znajomosé obstugi systemu bankowosci elektronicznej, programéw finansowo
- ksiegowych.

Umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji.

Umiejetnosc wspotpracy w zespole, komunikatywnosc.

Odpornosc na stres.

Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych w sposdb zapewniajacy wtasciwy przebieg
operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki.
Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagarn
organu prowadzgcego i sprawozdarn GUS.
Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i prawidtowe rozliczenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosdci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Wspoétpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczert Spotecznych w zakresie
prawidtowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.
Miesigczna analiza rozliczen z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkéw
budzetowych.
Biezaca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych.
Opracowywanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentow,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Sporzadzanie deklaracji VAT.
Nadzor nad przestrzeganiem procedur finansowych.
Opracowanie planéw finansowych dla szkoty.
Archiwizacja dokumentéw ksiegowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia.

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

dokumenty potwierdzajagce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe kandydata
(kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie Swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku

pracy,
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informacje (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie), o ktérych
mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy tj. imig (imiona)

i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie; o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
korzystaniu z petni praw publicznych; o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo
skarbowe; o braku przeciwwskazarn zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,
o nieposzlakowanej opinii,

dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego dla 0séb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej,
oswiadczenie o zapoznaniu sig z informacja dla kandydata do pracy i wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z zatgczonym wzorem),

oswiadczenie o zapoznaniu sie z “Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze
w V Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Z. Herberta w Stupsku”,

w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty przedkladane sa w jezyku polskim. Wszystkie o§wiadczenia
muszg posiadaé date i wlasnoreczny podpis.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Intensywna praca wzrokowa z monitorem ekranowym.

Dtugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzacej.

Wymuszona pozycja ciata.

Praca w systemie jednozmianowym w pefnym wymiarze czasu pracy (8 godzin).

Pomieszczenie niesamodzielne, | pietro (brak windy).
Na stanowisku pracy nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudniania oséb niepetnosprawnych w V Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Zbigniewa
Herberta w Stupsku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania os6b niepethosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub
przestac listownie na adres:

V Liceum Ogélnoksztatcgce im. Zbigniewa Herberta, ul. Deotymy 15a, 76-200 Stupsk

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w V LO
w Stupsku.

w terminie do dnia 26.02.2021 r. do godz. 15%.



Dodatkowe informacje.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerem - tel. (59) 845 60 22 w. 18

w godzinach 8%°-14,

Aplikacje, ktére wptyng po ww. terminie do V Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Zbigniewa
Herberta w Stupsku nie beda rozpatrywane (dla nadanych pocztg decyduje data wptywu
oferty).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w V Liceum Ogodlnoksztatcgcym
im. Z. Herberta, ul. Deotymy 15a, 76-200 Stupsk (pok. 21) oraz na stronie
www.5lo.slupsk.pl. (BIP).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i merytoryczne, dopuszczeni do 1l etapu
konkursu zostang powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu i miejsca
rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktdrzy zostang zaproszeni do Il etapu konkursu, proszeni sg o zabranie ze
sobg dokumentu tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru, podana bgdzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
i umieszczona na stronie internetowej www.5lo.slupsk.p! (BIP) oraz na tablicy informacyjne;j
V Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Zbigniewa Herberta, ul. Deotymy 15a, 76-200 Stupsk.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi zostat opisany w Regulaminie naboru.




