Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE
Dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Kamieniu Pomorskim z dnia 10.02.2023r.
o naborze na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U.z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) Dyrektor Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Kamieniu Pomorskim
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — gtédwnego ksiegowego

w Liceum Ogoélnoksztatlcacym w Kamieniu Pomorskim.

Stanowisko: gtéwny ksiegowy

Miejsce pracy: Liceum Ogolnoksztatcgce ul. Marii Konopnickiej 19, 72-400 Kamien Pomorski
Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace (zgodnie z art. 25 Kodeksu Pracy)

Wymagania niezbedne:

1.0bywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2028 roku o
pracownikach samorzgdowych oraz z zastrzezeniem art. 54 ust.2 pkt.1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

e ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyke w
ksiegowosci,

e ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

e wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow

e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydanych na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza ogdlna - znajomosc¢ przepisow prawa dotyczgca samorzadu terytorialnego oraz
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy.
. Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce.
. Znajomos¢ obstugi programow: VULCAN,- kadry ptace, ZETO, Bestia@,
. Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;.
. Umiejetnos¢ rozliczania ptac pracownikéw samorzadowych i pedagogicznych.
. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.
. Znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisdw podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.
. Znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa samorzgdowego, zamowien publicznych, prawa pracy,
Karty Nauczyciela.
8. Znajomos¢ rozliczen ZUS- program Ptatnik.
9. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.
10. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw ksiegowych, kadrowych
sprawozdawczych i bankowych.
11. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
13. Komunikatywno$¢, sumiennos$c¢, umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku,
odpowiedzialnosc¢, terminowosc i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.
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14. Wysoka kultura osobista.
15. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego oraz do pracy w zespole.
16. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z aktualnymi przepisami prawa.

. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych, kadrowych ZUS i statystycznych.

. Prowadzenie rozliczeh z ZUS i US,

. Sporzgdzanie rocznej deklaracji PIT.

. Prowadzenie kadr oraz naliczanie list ptac, naliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich.

. Sporzgdzanie dokumentow zgtoszeniowych i deklaracji ZUS

. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

. Opracowywanie planow finansowych jednostki.

. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

7.Wystawianie faktur Vat, faktur Vat korygujgcych, not ksiegowych oraz not korygujacych.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych do SIO, do GUS i
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w réwnowaznym systemie czasu pracy, praca przy komputerze.

2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w styczniu 2023 r. nie przekracza
6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys CV,

3. Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

4. Poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy( Swiadectwa pracy).

5. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania prac na przedmiotowym
stanowisku.

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

8. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe(przed zawarciem
umowy wybrany kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego).

9. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

10.0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutac;ji
0 nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Liceum Ogélnoksztatcace
w Kamieniu Pomorskim dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Gtownego ksiegowego . Potwierdzam, ze zapoznatem sie z trescig klauzuli informacyjnej w
zakresie ochrony danych osobowych”..

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego w Liceum Ogolnoksztatcgcym w Kamieniu Pomorskim” w terminie do dnia
24.02.2023r. do godz. 15.30 osobiscie w sekretariacie szkoty lub pocztg na adres: Liceum
Ogodlnoksztatcgce im. Bolestawa Krzywoustego w Kamieniu Pomorskim ul. Marii Konopnickiej 19,
72-400 Kamien Pomorski.

Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.



Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie informacje o konkursie oraz wyniki bedg umieszczone w Biuletynie Informagiji
Publicznej Liceum Ogolnoksztatcgcego w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy informacyjnej
Liceum.

2. Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktdre spetniajg wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu i przedtozg komplet dokumentow.

3. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej w siedzibie Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Kamieniu Pomorskim.

4. Z wytonionych w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do
dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i bedg stanowity zatgcznik do protokotu
z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg by¢ odbierane
przez zainteresowane osoby za pokwitowaniem, w terminie dwoch tygodni od ogtoszenia
wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Ochrona danych osobowych/Klauzula informacyjna:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Liceum Ogdélnoksztatcgcego
w Kamieniu Pomorskim, ul. Marii Konopnickiej 19, 72-400 Kamien Pomorski.

2. Dane osobowe zawarte w aplikaciji, ktérych podanie jest obowigzkowe bedg przetwarzane
w celu wypetnienia obowigzku prawnego, ktorym jest przeprowadzenie procesu rekrutaciji.

3. Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowac¢ poprzez e-mail:

bkaniuk@proinspektor.pl

5. Dane osob zakwalifikowanych, bedg przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane
przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczgcych archiwizowania danych
obowigzujgcych u Administratora.

5. Dane oso6b niezakwalifikowanych do zatrudnienia zostang zniszczone w terminie trzech

miesiecy od daty rozstrzygniecia rekrutac;ji.

6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie.

7. Osoby, ktérych dane dotyczg, majg prawo do dostepu do swoich danych osobowych, zgdania

sprostowania danych, zgdania usuniecia danych, wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, jest niezbedne, aby wzig¢ udziat
w procesie rekrutacyjnym. Informacje o niepetnosprawnosci sg nieobowigzkowe, ale konieczne,
aby skorzysta¢ z uprawnienia (pierwszenstwo w zatrudnieniu).

9. W sytuaciji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe bedg umieszczone na
tablicy informacyjnej Liceum oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;.

10. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb opierajgcy sie na zautomatyzowanym

przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Kamien Pomorski, 10 lutego 2023r.
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