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OGLOSZENIE
DYREKTORA | LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. A. MICKIEWICZA W SULECINIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W | LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM. A. MICKIEWICZA W SULECINIE

1. |Nazwa i adres jednostki |l Liceum Ogdlnoksztatcace im. A. Mickiewicza w Sulecinie
ul. Emilii Plater 1, 69-200 Sulecin

2. |Okreslenie stanowiska | Gtéwny Ksiegowy

3. |Liczba stanowisk pracy |1 stanowisko

4. |Wymiar etatu 1

5. |Warunki pracy 1. Praca biurowa w pozycji siedzacej wymagajgca koncentracji.
2. Praca przy monitorze ekranowym.
3. Zmienne tempo pracy.
4. Koniecznos¢ szybkiego reagowania.

6. |Miejsce wykonywania | Liceum Ogoélnoksztatcace im. Adama Mickiewicza w Sulecinie

pracy

7. | Wymagania niezbgdne 1. Warunki niezbedne okreSlone w ustawie o pracownikach

samorzadowych tj.:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
zZ petni praw publicznych,

4) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania niezbedne okre$lone w ustawie o finansach publicznych:

1) posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

3) nie byta prawomochie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytoriainego, przeciwko wiarygodnoéci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
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1 4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie |
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5} spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupefniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci,

b} ukonczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna
| posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

3. Znajomos¢ przepiséw prawnych:

- Ustawy o finansach publicznych

- Ustawy o rachunkowosci

- Ustawa o pracownikach samorzadowych

- Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

- Znajomosc przepisow VAT w sferze jednostek samorzadu terytorialnego
- Znajomosc przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa
podatkowego

- Kodeks pracy

- Statutu | Liceum Ogolnoksztatcacego im. A. Mickiewicza w Sulecinie,

8. |Wymagania dodatkowe |1. Znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikaci
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych:;

2. Wiedza i umiejetno$ci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej
i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia
ksiegowosci;

3. Umigjetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, plandéw, w oparciu o materialy Zrédtowe
| przewidywane zatozenia;

4. Posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnosé,
samodzielno$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dobra
organizacja pracy, doktadno$é, sumienno$é, rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, umiejetno$é korzystania z przepisow
prawa, nieposzlakowana opinii;

5. Znajomos¢ obstugi pakietow biurowych MS Office, poczty elektroniczne;

i Internetu.
9. |Zakres zadan 1. Prowadzenie rachunkowosci | Liceum Ogélnoksztatcacego im.
wykonywanych na A. Mickiewicza w Sulecinie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
stanowisku 2. Obsluga placowa placowki.
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10.

18
12.

13
14.
15.

16.
17.

18.

18.
20.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkéw
jednostki;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operagiji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym jednostki;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych ifinansowychw
jednostce; .
Wspdipraca z dyrektorem jednostki przy przygotowywaniu projektu
budzetu oraz harmonogramu wydatkow;

Opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych wydawanych
przez dyrektora jednostki w zakresie ksiegowosci;

Sporzagdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowe;,
wykonywanie analiz, zestawieri oraz prognoz kosztow i wydatkéw w
jednostce;

Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek
podatkowych, sktadek, potrgcen oraz terminowosci ich
przekazywania;

Nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow
majatkowych, sprawowania odpowiedzialnoéci materialnej oraz zasad
inwentaryzacii i likwidacji $rodkow trwatych i wyposazenia;
Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku placéwki;
Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw
| sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw
oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola zgodnosé
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

Sporzgdzanie obowiazujacych  sprawozdan  finansowych,
statystycznych, budzetowych;

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

Obstuga programoéw finansowo- ksiegowych niezbednych do
prowadzenia rachunku biezgcego oraz rachunkéw pomocniczych:
Prowadzenie obstugi finansowe] funduszu socjalnego;

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;
i finansowej w jednostce;

Wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych (rachunkéw, faktur,
itp.), sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym na potrzeby
realizacji zobowigzan ( ptatnosci) oraz ich przedktadanie w terminie nie
krotszym, niz na 3 dni robocze do dnia zapfaty;

Wspdipraca z instytucjami zewnetrznymi (US, GUS, ZUS, Bank);
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy
prawa lub przepisdw wewnetrznych wydanych przez kierownika
jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

10. |Wskaznik zatrudnienia  |Wg stanu na listopad 2021 r. - 8,5%
osob niepelnosprawnych
11. |Wymagane dokumenty | 1. List motywacyjny podpisany wiasnorecznie.

2. Zyciorys (CV) podpisany wiasnorecznie.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany wtasnorecznie wg zataczonego wzoru.
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4. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia
6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:
a) zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procedury naboru
b) zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych
dokumentach —jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdine
kategorie danych, oktorych mowa wart. 9ust. 1 RODO.
¢) w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
(wg zatgczonego wzoru zgody).
7. Odwiadczenie podpisane wtasnorecznie:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b} o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
¢} o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
d) o nieposzlakowanej opinii,
e} o wypeinianiu obowigzku alimentacyjnego — w przypadku , gdy taki
obowigzek w stosunku do kandydata wynika z tytutu egzekucyjnego;
(wg zataczonego wzoru o$wiadczenia).

12. Termin skfadania 05.12.2021 r. godz. 12.00
dokumentow
13. |Sposob i miejsce 1.0sobiécie w siedzibie | Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. A. Mickiewicza
skladania dokumentow | Sulecinie, ul. Emilii Plater 1, 69-200 Sulecinie, w zamkniete] kopercie
z dopiskiem

.Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”

2. Za posrednictwem poczty na adres: ul. Emilii Plater 1, 69-200 Sulecin,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
Gtéwnego Ksigegowego”

3. Za posrednictwem poczty elektronicznej- wysytajac skany dokumentow

na adres e-mail: sekretariat@lo-sulecin.pl, w temacie wiadomosci
wpisaé:

,00tyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”
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14.

Wazne informacije _
dodatkowe

1. Przyjmujemy wytgcznie kserokopie dokumentow, nadestanych
dokumentéw nie zwracamy. W toku postepowania kandydat moze byé
zobowigzany do okazania oryginatéw sktadanych dokumentow pod
rygorem wykluczenia postepowania rekrutacyjnego.

2. Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane, za termm
zlozenia oferty uwaza sie dzien wplywu oferty do | Liceum
Ogélinoksztatcacego w Sulecinie.

3.Istnigje mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w sposéb
zdalny (telefonicznie lub innych dostepnych technicznie srodkéw).

4. Gotowos¢ do podjgcia pracy od 27.01.2022 roku z mozliwoscia
przesuniecia terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
https://bip.wrota.lubuskie.pl/losulecin/

- oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie | Liceum Ogélnoksztatcacego
w Sulecinie

9. Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o prace,
zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

15.

Informacje dotyczace
przetwarzania danych
osobowych

Administrator

Administratorem Parstwa danych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest | Liceum Ogdlnoksztatcacego im. A. Mickiewicza w
Sulecinie jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Dyrektor | Liceum Ogolnoksztalcacego im. A. Mickiewicza w
Sulecinie

Inspektor ochrony danych
Mogq sie Paristwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

o |Liceum Ogdlnoksztafcacego im. A. Mickiewicza w Sulecinie,
ul. Emilii Plater 1, 69-200 Sulecin

o e-mailiod@lo-sulecin.pl

o telefon: 95 755 21 68
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Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa
pracy'bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie#, ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

"Art, 22" ustawy z.26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2019 1. poz.
1040 z pédzn. zm..), § 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie prowadzenia dokumentacii
pracowniczej (Dz. U. poz. 2369) oraz art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1282),
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2Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, str. 1,
z pozn. zm.) (dalej: RODO),

3Art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

4Art. 9 ust. 2 lit. a RODO

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ wytgcznie podmioty
i osoby uprawnione do ich pozyskania na podstawie przepisow prawa lub
umow powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Okres przechowywania danych

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie spetili wymagan formalnych oraz
pozostatych kandydatéw nie wybranych w drodze naboru sa
przechowywane na stanowisku ds. kadr. Po uptywie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu przez komisje powotang do przeprowadzenia naboru.

Dane osobowe zawarte w protokole z naboru sg przechowywane zgodnie
z oznaczeniem kategorii archiwalne] wskazanej w jednolitym rzeczowym
wykazie akt organdw powiatu i starostw powiatowych.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) prawo do usuniecia danych osobowych,

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.
22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i1 na fablicy ogtoszen | Liceum
Ogoinoksztatcacego im. A. Mickiewicza w Sulecinie w dniu 22.11.2021 .

~ DYREKTOR DYREKTOR
| Liceum Ogolnoksztatcgcego [ Liceum Ogolnoksztatcaeego
im. A. Mickiewicza w Sulecinie im. Adama Mickiewicza wgulq(cmjc
ViAo

mgr Tomasz Walenciak mgr Tomasz Whtenciak
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