Dane adresowe szkotly/placowki

typ:
rodzaj:
nazwa:
adres:
telefon:
email:

szkota ponadpodstawowa

publiczna

III Liceum Ogo6lnoksztatcace im. Unii Europejskiej w Ostrotece
ul. Ks.F.Blachnickiego 5, 07-410 Ostroteka

+4829 760 36 92

sekretariat@3lo.ostroleka.edu.pl

Szczegély dotyczace oferty

nazwa stanowiska: Gléwna ksiegowa/gtéwny ksiegowy

wymiar zatrudnienia: 3/4 etatu

rodzaj umowy: umowa o prace

termin planowanego

31.12.2025r.

umieszczenia na BIP-ie:

termin skladania
dokumentow:

31.12.2025r. - 14.01.2026r.

OPIS STANOWISKA

Nadzér nad finansami i rachunkowoscig. Zarzadzanie gospodarkg finansowg szkoty.
Kierowanie zespotem pracownikéw dziatu ksiegowego.

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:

1.
2.

PNOUTRWN

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych typu drukarka,
skaner, kserokopiarka oraz znajomos$¢ pakietu MS Office, znajomos$¢ obstugi
programow finansowo-ksiegowych Finanse Vulcan-petna ksiegowos¢ budzetowa,
Ptace Vulcan, System Zarzadzania Budzetem - KSAT, system informacyjny BeSTi@,
obstuga bankowosci elektronicznej, systemu planowania, prognozowania i realizacji
budzetu, Ptatnik.

Rzetelnos¢ i dbatos¢ o jakosé wykonywanej pracy.

Odpowiedzialnos¢ za wykonywang, prace.

Predyspozycje osobowosciowe: punktualno$é¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, pracowito$¢, doktadnos$¢, uczciwosé,
systematycznos$¢, terminowosc.

ZNAJOMOSC PRZEPISOW Z ZAKRESU

finanséw publicznych i rachunkowosci;

ustawy budzetowej;

podatku VAT;

ustawy o podatku dochodowym od osdéb prawnych i fizycznych;

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

ustawy o systemie informacji niejawnych;

ustawy o ochronie danych osobowych;

rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw i wydatkéw oraz
przychodoéw i rozchodow;

ustawa ,Karta Nauczyciela”;

. ustawa Kodeks Pracy;

. ustawa o pracownikach samorzadowych;
. ustawa o zamowieniach publicznych;

. Kodeks Postepowania Administracyjnego.




ZAKRES OBOWIAZKOW

prowadzenie ewidencji finansowo ksiegowej dochoddw i wydatkéw jednostki zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg i obowigzujacymi przepisami prawa w
programie VULCAN;
powadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej dotyczacej dziatalnosci Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
opracowywanie projektéow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowych;
opracowywanie planéw dochodoéw i wydatkéw budzetowych jednostki;
. kompletowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych, dokonywanie przelewéw;

. dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym i finansowym
dokumentéw ksiegowych;

. prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej;

. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska;

. sporzadzanie deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego.

WYMAGANE DOKUMENTY

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagang
praktyke w ksiegowosci;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz niekaralnosci;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1),
zwanym dalej ,RODOQ”, ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

referencje lub opinie o kandydacie;

klauzula informacyjna.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem oraz z
dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko Gtowny Ksiegowy Il Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Unii
Europejskiej w Ostrotece", osobiscie w siedzibie Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Unii Europejskiej w
Ostrotece, ul. Ks. F. Blachnickiego 5 w sekretariacie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30- 14.30
lub przesta¢ pocztg na adres Ill Liccum Ogdlnoksztatcgcego w terminie do dnia 14.01.2026 roku. Za
date doreczenia uwaza sie date wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Il Liceum Ogélnoksztatcacego.
Aplikacje, ktore wptyng do Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego po uptywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do konkursu zostang
poinformowani pisemnie o terminie konkursu. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Il Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Unii Europejskiej
w Ostrotece - Biuletyn Informacji Publicznej



