Suwalki, 05.07.2017 roku
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko glownego ksiggowego

Na podstawie art.11 ust.1,art. 12, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( t. j.: Dz. U. z 2016 r.p0z.902) Dyrektor I Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Marii Konopnickiej w Suwaltkach oglasza nabor kandydatow na
stanowisko urzednicze:
1.Nazwa i adres jednostki :

I Liceum Ogodlnoksztalcace im. Marii Konopnickiej w Suwatkach

ul. Mickiewicza 3

16-400 Suwalki
2.0kreslenie stanowiska urzedniczego:

glowny ksiggowy

3.Wymiar czasu pracy i termin rozpoczecia
1 etat — pelny wymiar czasu pracy, 40 godzin tygodniowo, od 1.IX.2017
4. Miejsce wykonywania pracy:
I Liceum Ogolnoksztatcace im. Marii Konopnickiej w Suwatkach, ul. Mickiewicza 3
5.Wymagania niezb¢dne osoby ubiegajacej si¢ o pracg:

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

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

3)nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego .przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

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

S)spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 —letnia praktyke w ksiggowosci,

b)ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c)jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d)posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
6. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej 2 letnie do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach
budzetowych
2) znajomos¢é przepisow prawa z zakresu: podatkoéw, ubezpieczen spotecznych, ustawy o
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym oraz o
pracownikach samorzadowych,
3)bardzo dobra znajomos¢ systemow komputerowych, w tym Exel, Word,
4)znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych,
5)samodzielno$¢, kreatywnos$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka
kultura osobista.



7. Zakres wykonywania zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,
2)wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3)dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnos¢ dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

4) biezaca analiza dochodow i wydatkoéw, wystepowanie do organu prowadzacego szkole z

wnioskami w sprawie zmian budzetu w planie finansowym,

5) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania

dokumentow finansowych,
6) opracowywanie projektow i nowelizacji przepisow wewngtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,
7)przygotowywanie projektow planow finansowych,
8)dekretacja wyciagdw bankowych, raportow kasowych i sporzadzanie wewngtrzne;j
dokumentacji ksiggowej,
9)prowadzenie ksiegi gtdwnej 1 analitycznej, ewidencji kosztow,
10)sporzadzanie sprawozdan finansowych,
11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
12)sporzadzanie innych wymaganych sprawozdan i analiz finansowych,
13) wykonywanie lub /i/ nadzorowanie wszystkich innych czynnosci finansowo-
ksiggowych.

8.Warunki pracy na stanowisku glownego ksiggowego:

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

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w czerweu 2017 roku
nie przekraczat 6%.

10. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny 1 CV w oryginale,

2) kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo,

3) kopie dokumentow potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
uwierzytelnione przez podmiot ktory jest wystawca dokumentu w oryginale, notariusza
lub przez kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata i data,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy. doswiadczenie zawodowe oraz
kwalifikacje do zajmowania ww. stanowiska.

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

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

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci w oryginale,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru w oryginale.



11.Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ przesytka pocztowa lub zlozy¢ osobiscie
w zamknigtej kopercie w siedzibie I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Marii Konopnickiej w
Suwatkach, ul. Mickiewicza 3 w sekretariacie, z dopiskiem ..Nabor — glowny ksiegowy™, w
terminie do 17 lipca 2017 roku do godziny I5.

Dokumenty, ktére wptyna po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Po analizie formalnej dokumentow, kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne , zostana
dopuszezeniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zestanie umieszczona w terminie do dnia 19.VII. 2017 roku
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /bip.um.suwalki.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej I Liceum Ogolnoksztatcacego im. M. Konopnickiej w Suwatkach, ul.
Mickiewicza 3.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV ( z uwzglednieniem przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: ., Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz.922)”.




