LESPOL SZKOE OGOLNOKSZTALCACYCH Nr |
im. Stefana Zeromskiego
ul. Dygasinskiego 14, tel. 059 8621 293
84.300 LEBORK
Regon 000205086, NIP B41-13-38-584

Lebork, dnia 10 sierpnia 2022 r.

Dyrektor Zespolu Szkot Ogélnoksztalcacych nr 1 w Leborku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabo6r na wolne stanowisko urz¢dnicze —
olowny ksiggowy.

1. Nazwa i adres jednostki: |
Zespdt Szkot Ogolnoksztatcgeych Nr 1 im. Stefuna Zeromskiego, ul. Dygasinskiego 14,
84-300 Lebork.

2. Okre§lenie stanowiska urze¢dniczego:
Glowny ksiggowy.

3. Wymiar czasu pracy: | etat.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreélone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.):

a. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub obywatelstwo innego pafistwa, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie.

b. Posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego, ma pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

c. Nie byla prawomocnie skazana za Pprzestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo
skarbowe,

d. spehia jeden z ponizszych warunkow:

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

_ ukoficzyla srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

e. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f.  ma nieposzlakowang opinig,

g. posiada umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a. Kursy doskonalace,

b. Doswiadczenie w pracy w o$wiatowych jednostkach samorzadowych,

¢. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

d. Znajomo$¢ programu Sigma firmy VULCAN oraz programéw: Finanse, Rozrachunki

firmy Wolters Kluwer — linia ProgMan,
0N




T e |

/Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

administracji samorzadowe],

kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

sprawozdawczosci budzetowe;,

prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

Karty Nauczyciela,

Kodeksu Pracy,

przepisdéw dotyczacych zasad wykorzystania srodkdw unijnych,
Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow,
Umiegjetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
Umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole,

Odpornos¢ na stres,

Komunikatywnos¢,

Wysoka kultura osobista.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

3.

N

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22,

Prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.,

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci.

Prawidiowe 1 terminowe wydatkowanie srodkow finansowych bedacych w dyspozycji
szkoty.

Dokonywanie wstepne) kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym.

. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych

operacji gospodarczych 1 finansowych.

Opracowanie 1 realizacja planow finansowych.

Dokonywanie analiz wykorzystanych srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych 1 innych bedgcych w dyspozycji szkoty.

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow.

Wystawianie faktur VAT,

Zapewnienie terminowosci $ciggania naleznosci oraz splaty zobowigzan.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych (RB28s, RB27s, RBN, RBZ).
Sporzadzanie sprawozdan finansowych szkoly (bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacja dodatkowa).

Sporzgdzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego o stanie i ruchu srodkéw
trwatych.

Sporzadzanie miesiecznych informacji do PFRON.

Sporzadzanie miesiecznych zapotrzebowan na $rodki finansowe.

Nadzor nad prowadzeniem kasy.

Prowadzenie i rozliczanie ZFSS.

Terminowe rozliczenie skutkéw inwentaryzacji.

Zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdan
finansowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.

Prowadzenie rozliczen z tytulu podatku od towardw 1 ustug zwigzanych z dziatalnoscia
szkoty.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektu FErasmus+ 1 innych projektow
z dofinansowaniem zewnetrznym.



6. Informacja o warunkach pracy:

.

2.
3.

4.

J.

Miejsce pracy: Zespdt Szkot Ogoélnoksztatcacych nr 1, ul. Dygasinskiego 14, 84-300
Lebork, stanowisko pracy zlokalizowane na wysokim parterze — budynek nie jest
przystosowany dla osob niepelnosprawnych,

Praca posiada charakter administracyjno — biurowy, przewaznie siedzgca.

Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon 1 krzesto
obrotowe,

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej potowe wymiaru
czasu pracy,

Wymiar etatu — 1.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigeu lipeu 2022 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
wynosil mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

.

list motywacyjny,

zyciorys (CV bez zdjecia) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie (druk dostgpny
na stronie bip),

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe
1 umiejetnoscl,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku =z
przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE do celéw rekrutacji (druk dostgpny na
stronie bip),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ (w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny oraz zyciorys (CV) muszg by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 22 sierpnia 2022 r. do godz. 14.30
w sekretariacie Zespotu Szkdt Ogolnoksztatcgeych Nr 1 im. Stefana Zeromskiego w Leborku
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lub listownie (decyduje data wptywu do sekretariatu ZSO Nr 1) na adres: Zespol Szkot
Ogolnoksztalcacych Nr 1 im. Stefana Zeromskiego, ul. Dygasinskiego 14, 84-300 Lebork
z dopiskiem ,,Nabodr na stanowisko: gléwny ksiegowy™. Kontakt telefoniczny: (0-59) 8621-
293 w. 28.

10. Informacje dodatkowe:

1.

2.

Oferty niespelniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz wyniki naboru beda
zamieszczone na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publiczne; Zespotu Szkot
Ogoblnoksztatcacych nr 1 (https://lol.lebork.pl/szkola/bip/), Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego W Leborku
(https://powiatleborski.bip.gov.pl/nabor-i-wyniki/) oraz na tablicy ogloszen Zespotu
Szkol Ogoélnoksztalcaeych nr 1 w Leborku.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego
w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdlnych etapdw naboru.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnyma:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych, _

b) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow bedg przechowywane w Zespole
Szkot Ogolnoksztatcacych nr 1 w Leborku do 30 sierpnia 2022 r., a nast¢pnie
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu beda komisyjnie zniszczone.

* Pod pojeciem ,ekonomiczne” rozumiemy takie kierunki jak np. finanse i rachunkowos$¢, ekonomia,
zarzadzanie,




