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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko starszego ksiegowego

Na podstawie art. 11 ust.1,art. 12,art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) Dyrektor | Liceum
Ogodlnoksztatcgcego im. Marii Konopnickiej w Suwatkach ogfasza nabér kandydatéw na
stanowisko urzednicze:

5 18

Nazwa i adres jednostki:
| Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Marii Konopnickiej w Suwatkach

pl. A. Mickiewicza 3
16-400 Suwatki

Okreslenie stanowiska
urzedniczego
- starszy ksiegowy

Wymiar czasu pracy i termin rozpoczecia
| etat - petny wymiar czasu pracy,
40 godzin tygodniowo, od wrzesnia 2018r.

Miejsce wykonywania pracy

| Liceum Ogélnoksztatcgce im. Marii Konopnickiej w Suwatkach,
pl. A. Mickiewicza 3

16-400 Suwatki

Wymagania niezbedne osoby ubiegajacej sie o prace

1)ma obywatelstwo polskie,

2)ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3)nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego,

4)posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw starszego ksiegowego,

5)spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2 -letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoriczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmnie] 4 letnig praktyke w ksiegowosci,
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Wymagania dodatkowe

1)co najmniej 2 letnie dos$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach
budzetowych

2)znajomo$é przepiséw prawa z zakresu: podatkéw, ubezpieczeri spofecznych,
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym oraz o pracownikach samorzadowych, przepiséw oswiatowych i
samorzgdowych

3)bardzo dobra znajomo$¢ programéw komputerowych, w tym Excel, Word,
Ptatnik

4)znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych,

5)samodzielnosé, kreatywnos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnosc sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, wysoka kultura osobista,

6)znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

Zakres wykonywania zadan

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem placéwki w
$wietle obowiagzujgcych  przepiséw  prawno-ksiegowych  (dotyczgcych
wynagrodzen, naliczeri podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne)

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

Opracowanie planu wynagrodzen,

Przygotowywanie i dokonywanie przelewdéw droga elektroniczng,

Prawidtowe i zgodnie z obowigzujagcymi przepisami sporzadzanie list ptac i
zasitkéw chorobowych pracownikéw, sporzadzanie deklaracji podatkowych i
raportow ZUS,

Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi ( US, ZUS, GUS, Bank)

Prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ( wptaty, wyptaty,
raporty),

Przygotowywanie danych z zakresu wynagrodzer wymaganych przez SIO,
Prowadzenie obstugi techniczno-administracyjnej ZFSS w jednostce,
Rozliczanie spiséw z natury $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
oraz pozostatych kont okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej w jednostce,
Prowadzenie rejestru zakupu zwigzanego z podatkiem VAT.

Warunki pracy na stanowisku starszego ksiggowego

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,
wymiar: 8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku,

8.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych w czerwcu 2018 roku nie przekraczat 6%.



9. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny i CV w oryginale,

2)kopia dowodu osobistego, lub innego dokumentu potwierdzajacego
obywatelstwo,

3)kopie dokumentow potwierdzajace posiadanie wymaganego
wyksztatcenia,uwierzytelnione przez podmiot ktéry jest wystawcg dokumentu w
oryginale, notariusza lub przez kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem
kandydata i datg,

4)kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, doswiadczenie zawodowe
oraz kwalifikacje do zajmowania ww. stanowiska,

5)o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci, do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych w oryginale,

6) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na ww. stanowisku w oryginale,

7)oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestgpstwo popetnione umysinie
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe popetnione umysinie
oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub postepowanie karne
skarbowe w oryginale,,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w oryginale o nastepujacej tresci:

“Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko starszego ksiegowego
w | Liceum Ogdlnoksztatcqcym im. Marii Konopnickiej w Suwatkach”.

10. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ przesytka pocztowq lub ztozy¢
osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie | Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Marii
Konopnickiej w Suwatkach pl. A. Mickiewicza 3 w sekretariacie, z dopiskiem ,,Nabor —
starszy ksiegowy", w terminie do 6 sierpnia 2018 roku do godziny 15.00

Dokumenty, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Po analizie formalnej dokumentéw, kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne,
zostang dopuszczeni do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w_terminie do dnia
8 sierpnia 2018 roku na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/bip.um.suwalki.pl/ oraz na tablicy informacyjnej | Liceum Ogdlnoksztatcgcego
im. M. Konopnickiej w Suwatkach, pl. A. Mickiewicza 3.




Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

i1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest | Liccum Ogdlnoksztatcgce im. Marii
Konopnickiej w Suwatkach, pl. A. Mickiewicza 3 16-400 Suwatki;

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutaciji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na w/w stanowisko. Po
uptywie tego okresu dokumenty zostang zniszczone.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w oparciu o przepisy prawa , a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne, jednak niezbedne do wiasciwej realizacji zadania;

Dane nie bedg udostepniane innym podmiotom(osobom trzecim);

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
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