DYREKTOR LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO NR 1 IM. TADEUSZA
KOSCIUSZKI W JAROCINIE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNA/Y KSIEGOWA/KSIEGOWY (1 etat)

w Liceum Ogo6lnoksztatcagcym im. Tadeusza Ko$ciuszki w Jarocinie,
ul. Tadeusza Kos$ciuszki 31, 63-200 Jarocin

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada
znajomos¢  jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

co najmniej trzyletni staz pracy badz wykonywanie przez przynajmniej trzy lata
dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

znajomo$¢ przepisow: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

umiejetno$¢ obstugi komputera, srodowiska Windows 1 pakietow biurowych typu
MS Office;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen poligraficznych ( m.in. ksero, fax, skaner)

2. Wymagania dodatkowe:

preferowany co najmniej rok doswiadczenia pracy w jednostce samorzadowej;
umiejetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych;

zdolno$¢ analitycznego mysSlenia 1 samodzielnego rozwigzywania problemow
technicznych;

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 zdobywania nowych umiejetnosci;
umiejetnos¢ samodzielnej 1 efektywnej organizacji pracy;

odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢, doktadnosc;

sumiennos¢ w wykonywaniu zadan;

systematyczno$¢, terminowos¢ zatatwiana spraw;

dyspozycyjnos¢;

odpornos$¢ na stres;

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje:
Na podstawie art. 54 ust, 1-7 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240) obowiazki i uprawnienia w zakresie

1.) prowadzenie rachunkowosci jednostki
2.) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi
3.) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym kompletnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych

Zakres rachunkowos$ci (o ktorej m owa w punkcie 1) wynika z art. 4 ust. Ustawy o
rachunkowosci

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie aktualnie obowigzujacych przepisOw prawnych, zarzadzen,
instrukcji dotyczacych prowadzonych spraw oraz ich aktualizowanie.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

W zakresie planowania:

- opracowanie projektow i analiz rocznych plandéw finansowych,

- opracowanie okresowych plandw wykonanie preliminarzy,

- opracowanie wnioskoOw w sprawie koniecznych zmian w planach finansowych.

W zakresie zabezpieczenia gotéwki 1 innych waloréw pienieznych

- zorganizowanie wlasciwego przechowywania drukow $cistego zarachowania,

- kontrola wyciggdéw z rachunkéw bankowych,

- biezaca kontrola rachunkéw zwigzanych z zakupami.

W zakresie prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej:

- dekretowanie dowodow kasowych,

- prowadzenie ksiggowosci syntetycznej wydatkow 1 dochodow budzetowych,

- prowadzenie ksiggowosci analitycznej wydatkdéw i dochodow,

- kontrola przegladow okresow — energii elektrycznej, gazu, przewodéw kominowych,
- kontrola terminowosci rozliczen naleznosci i zobowigzan,

- rozliczanie wynikOdw inwentaryzacji z zapisami ksigg rachunkowych,

- ksiggowanie i rozliczanie VAT-uU 7,

- ksiegowanie wycieczek uczniowskich.

Naliczanie amortyzacji srodkow trwatych, prowadzenie kartotek

Terminowe sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, péirocznych
Sporzadzanie bilansu rocznego, sprawozdan rocznych (Rachunek zyskow 1 strat,
zestawienie zmian w funduszu jednostki)

Sporzadzanie Rejestru sprzedazy 1 Rejestru faktur do odliczen

- sporzadzanie deklaracji VAT-7

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku

Zawieranie umow oraz wystawianie faktur (wraz z opisem zgodnosci) za wynajem Sali
gimnastycznej oraz pozostatych pomieszczen szkolnych. Naliczanie odsetek i 40 euro
od kazdej naleznosci nieuregulowanej w terminie

10) Rozliczanie wycieczek szkolnych uczniow
11) Opracowanie i aktualizacja regulaminu:

- Zasady — Polityka Rachunkowosci w tym zaktadowy plan kont
- Instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych

12) Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.



4. Informacja o warunkach pracy:
Praca w siedzibie jednostki w pozycji siedzacej z uzyciem ekranu monitora komputerowego.
Narzedzia pracy: zestaw komputerowy. Warunki architektoniczne budynku: budynek
trzypietrowy, stanowisko pracy usytuowane na I pietrze.

5. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w styczniu 2024 r. w rozumieniu przepisOw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych
wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

c) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

d) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

e) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby niezbedne do realizacji postgpowania naboru / konkursowego zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2019 r. poz.1781) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 r. poz.530),
g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych chcacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, o ile kandydat ten
znajdzie si¢ w gronie 0osob okreslonych w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2022 p0z.530).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres: Liceum Ogolnoksztalcace nr 1 im.
Tadeusza KoSciuszki w Jarocinie, ul. Tadeusza Kosciuszki 31, 63-200 Jarocin
(liczy si¢ data wpltywu do jednostki) lub sktada¢ osobiscie
w sekretariacie szkoty, w terminie do 22 lipca 2024 r. do godz. 14.00 w zamknietych kopertach
z nastepujaca adnotacja: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Glowna/y ksiegowa/ksiegowy
W Liceum Ogdlnoksztatcgcym nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki w Jarocinie”.

Dokumenty, ktore wptyng do Liceum Ogolnoksztatcagce nr 1 im. Tadeusza KoS$ciuszki w
Jarocinie, po uptywie okreslonego wyzej terminu nie bgda rozpatrywane. Osoby, ktorych oferty
nie spetnig wymogow formalnych nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie  internetowej
Biuletynie  Informacji ~ Publicznej oraz  na  tablicy informacyjnej  szkoty
(ul. Tadeusza Kos$ciuszki 31, 63-200 Jarocin).

Jarocin, dnia 9 lipca 2024 r.

Dyrektor
/-1 mgr Marek Tyrakowski



