OGLOSZENIE NR 1/2016

Na podstawie Art. 13, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2016.902 j.t.) oraz ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz.U.2013.885 j.t. z p6z. zm.)

DYREKTOR II LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
Z ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI IM. MARII KONOPNICKIEJ W KATOWICACH
UL. GLOWACKIEGO 6, 40-052 KATOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Miejsce pracy — nazwa i adres jednostki: II Liceum Ogolnoksztatcagce z Oddziatami
Dwujezycznymi im. Marii Konopnickiej w Katowicach

2. Stanowisko: Gltowny(a) Ksiggowy(a)

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prac¢ na czas okre§lony

5. Wymagania w stosunku do kandydatow

5.1. wymagania formalne, niezbe¢dne do podj¢cia pracy na stanowisku

o stanowisko Gléwnego Ksiggowego moze ubiegac si¢ osoba, ktora:

a/ ma obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

b/ ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

¢/ nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

d/ posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego;

e/ spelia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, wyzsze studia zawodowe,
uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i1 posiada co najmniej
6letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

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

UWAGA: osoby, ktore nie spetniaja wymogoéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w dalszym etapie prowadzonego postepowania.



5.2. wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

a/ minimum 3 letnie do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci na stanowisku glownego
ksiegowego (lub minimum 5 letnie do$wiadczenie na stanowisku specjalisty w dziale
ksiggowosci) w jednostkach budzetowych (szkotach, przedszkolach);

b/ znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty, budzetu i
rachunkowosci jednostek budzetowych w tym: Karty Nauczyciela, kodeksu pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych i wydawanych na jej podstawie przepisow wykonawczych,
ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o podatku od towaréw i ushug,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, rozporzadzenia w sprawie
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego;

¢/ doswiadczenie w rozliczaniu projektow wspotfinansowanych ze s$rodkow unijnych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

d/ biegla znajomos$¢ obstugi oprogramowania komputerowego i aplikacji: pakiet biurowy
Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego, program ksiegowy Vulcan,
program ksiggowy Qwant, program placowy Vulcan , program Platnik, system PABS;

e/ umiejetnos¢ tworzenia wewngetrznych aktow prawnych i projektow umow;

f/ praktyczna umiejetno$¢ stosowania procedur zamowien publicznych;

g/ umiejetnos¢ sprawnego i1 samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na
samodzielnym stanowisku i kierowania z zespotem dzialu ksiggowosci, kreatywnos$¢,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy, konsekwencja
w realizowaniu zadan, terminowos$¢, sumienno$¢, gotowo$¢ do dalszego ksztalcenia
1 samoksztatcenia, punktualnos$¢, dyspozycyjnosc;

h/ referencje mile widziane.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

6.1. prowadzenie rachunkowosci jednostki;

6.2. wspottworzenie planu finansowego jednostki, harmonogramu wydatkéw i dochodow;

6.3. wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

6.4. dokonywanie wstepnej kontroli:

a/ zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b/ kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych

6.5. podpisywanie dokumentéw dotyczacych poszczegdlnych operacji;

6.6. podejmowanie decyzji wstepnych co do prawidlowosci merytorycznej operacji i ich
zgodnosci z prawem;

6.7. zapewnienie, aby zobowigzania wynikajace z operacji miescily si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodow i wydatkow, oraz kontrola biezgca srodkéw finansowych,

6.8. wnioskowanie o dodatkowe fundusze i dokonywanie przesunig¢ w ramach nadanych
kompetenc;ji;

6.9. wykonywanie prac niezbednych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki

finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;
6.10. sporzadzanie prawidtowo, terminowo 1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami
sprawozdan finansowych sktadanych przez szkol¢ na zewnatrz, oraz na potrzeby dyrektora
szkoty;

6.11. nadzorowanie gospodarki kasowej szkoty, przeprowadzanie kontroli kasy szkoty;

6.12. nadzo6r 1 kontrola nad pracownikami dziatu ksiggowosci, a w tym:



a/ sprawdzanie i zatwierdzanie: listy ptac, podatku od wynagrodzen, rozliczen szkoty z
budzetem panstwa, ZUS 1 innymi instytucjami, z ktérymi szkota wspolpracuje w zakresie
finansowym, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b/ kontrola nad wywigzywaniem si¢ najemcé4w z warunkOw umoéw najmu w zakresie
zobowigzan finansowych, zabezpieczenie srodkow finansowych na fundusz socjalny, nadzor
nad prawidtowos$cig wyplat z funduszu po zatwierdzeniu przez Dyrektora Szkoty,

¢/ nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

6.13. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoty.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:

7.1. praca jednozmianowa;

7.2. budynek nie jest przystosowany do pracy osob niepetnosprawnych z trudnosciami w
poruszaniu i przemieszczaniu si¢;

7.3. podstawowym narzedziem pracy jest komputer, obstuga komputera $rednio powyzej 6
godzin dziennie;

7.4. w II Liceum Ogo6lnoksztatcagcym z Oddziatami Dwuj¢zycznymi im. Marii Konopnickiej
w Katowicach wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

7.5. kandydat zostanie zatrudniony z dniem 1 pazdziernika 2016 r. na podstawie umowy o
prace¢ na czas okreslony;

7.6. miejsce pracy: budynek II Liceum Ogolnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im.
Marii Konopnickiej w Katowicach, ul. Gtowackiego 6, 40-052 Katowice.

8. Wymagane dokumenty:

8.1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

8.2. zyciorys i list motywacyjny;

8.3. kopie dokumentow (oryginaty do wgladu):

a/ dowodu osobistego,

b/ dokumentow i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata i1 posiadane
kwalifikacje,

¢/ dokumentoéw potwierdzajacych przebyte zatrudnienie wraz z ocenami pracy lub opiniami
(jesli byly dokonane),

8.4. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8.5. oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

8.6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

8.7. oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016.922 j.t.) na potrzeby
zwiazane z ogloszonym naborem.

8.8. zaswiadczenie o niekaralnosci (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia

9. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

9.1. termin — do 28 wrzesnia 2016 r., do godz. 14.00;

9.2. sposob skladania dokumentéw - w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ listem
poleconym z adnotacja na kopercie: ,,Nabor na stanowisko Gtownego Ksiegowego";



9.3. miejsce sktadania dokumentow — sekretariat szkoty, II Liceum Ogolnoksztatcace z
Oddziatami Dwujezycznymi im. Marii Konopnickiej ul. Glowackiego 6, 40-052 Katowice;

10. Informacje dodatkowe:

10.1. decyduje data wplywu. Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie lub nie
zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

10.2. kandydaci spetniajacy wymagania formalne, okres§lone w punkcie 5.1 oraz spetniajacy
wymagania dodatkowe okreslone w punkcie 5.2 zostang poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany przez nich
adres e-mailowy;

10.3. z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w indywidualnie
uzgodnionym terminie;

10.4. komisja wylania najlepszych kandydatow — nie wigcej niz 5 0séb;

10.5 informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie BIP II Liceum
Ogolnoksztatcagcego z Oddziatami Dwujgzycznymi im. Marii Konopnickiej w Katowicach
http://www.nasza-szkola.pl/ oraz na tablicy ogloszen ww. Liceum;

10.6. wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny,
zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych -
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 j.t.),

10.7. dokumenty osob, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajacego oraz
nie zatrudnionych w wyniku konkursu beda do odbioru w sekretariacie szkoly w terminie 30
dni od zakonczenia postgpowania. Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Dyrektor II Liceum Ogolnoksztalcacego z Oddzialami Dwuj¢zycznymi im. Marii
Konopnickiej w Katowicach, dr Jolanta Mol

Katowice, 2016-09-18
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