Liceum Ogdlnoksztalcace

42u_1 2?8 ?g;;fj?&rfégé& Liceum Ogodlnoksztalcacego w Kamienicy Polskiej

tel. 34 327 32 29,0glaszaKorkurs na stanowisko urzednicze gléwnego ksiggowego.

I Nazwa i adres jednostki:
Liceum Ogdlnoksztatcace w Kamienicy Polskiej . A. Ferensa 12
42-260 Kamienica Polska, tel. 34 3273-229

TI Okres$lenie stanowiska:

Wymiar etatu- 3/4 etatu
Liczba stanowisk — 1
Rodzaj umowy — umowa o pracg

II1. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gldéwnego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych (Dz.U.2025.0.1483) oraz zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458 na podstawie Dz. U. z 2024 r. poz.
1135) nastepujace niezbedne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

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 znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksicgowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisoéw.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) posiada do$wiadczenie zawodowe na stanowisku gléwny ksiggowy w jednostce budzetowej,

2) dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji samorzadowej, ubezpieczen spolecznych,
przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych, oraz prawa pracy i ustawy
Karta Nauczyciela oraz ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci 1 inne,

3) biegla obstuga komputera, w tym programéw ksiegowych: Finanse-Vulcan, Platce-Vulcan,
Platforma Vulcan-Sigma, System informatyczny BudzetJBPlus i Planowanie i Realizacja Budzetu
firmy Doskomp, syst. rVAT firmy Doskomp, platforma Cesarz, System Informacji Oswiatowej,
Platnik,

4) umiejetnosei korzystania z bankowosci elektronicznej,

5) duza zdolno$¢ uczenia si¢ i rozwigzywania problemow,

6) cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Opracowywanie projektow planu finansowego jednostki a po jego zatwierdzeniu przez jednostke
nadrzedna jego realizacja i wykonywanie.

2. Prowadzenie ewidencji planu w programie Planowanie i Realizacja Budzetu.

3. Sporzadzanie stosownych wnioskéw o zmiany w planie wydatkow i dochodéw do Zarzadu i na
sesje Rady Powiatu.

4. Chronologiczne kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych, zatwierdzanie, zbieranie
stosownych podpisow, dekretowanie dowodow ksiegowych i sporzadzanie polecen ksiggowania.

5. Prowadzenie pelnej ewidencji finansowo- ksiggowej z dzialalnosci podstawowej - budzetowej
jednostki i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Opracowywanie i sporzadzanie i przekazywanie ich do jednostki nadrzednej wszystkich
budzetowych sprawozdan finansowych.

7. Nadzér nad gospodarkg finansowo-ksiegowa wydzielonego rachunku dochoddéw.

8. Szczegotowe rozliczanie dochoddow budzetowych w tym z tytutu czynszu, wynajmu pomieszczen,
wg. wlasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;.

9. Prowadzenie petnej dokumentacji w programie ZUS PLATNIK.

10. Sporzadzanie stosownych informacji na platformie internetowej Vulcan SIGMA.

11. Obstuga portalu gléwnego urzedu statystycznego i sporzadzanie stosownych sprawozdan GUS.
12. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j i ksiggowanie kosztow i wydatkow w zakresie
projektéw unijnych.

13. Dokonywanie wszelkich operacji bezgotdéwkowych, terminowe sporzadzanie dyspozycji
platniczych.

14. Opracowywanie zasad polityki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
opracowywanie poszczegoélnych instrukcji.

15. Naliczanie plac i sporzadzaniem list plac, sporzadzanie i elektroniczna wysytka wszelkich
informacji PIT.

16. Bezposredni nadzoér nad naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych i podatku vat— sporzadzanie stosownych deklaracji PIT i VAT.

17. Wspdlpraca z komisja inwentaryzacyjna , rozliczanie inwentaryzacji, uzgadnianie stanu spisow
z ewidencja finansowo-ksiegowa, ustalanie i rozliczanie réznic.

18. Udostepnianie dokumentacji finansowo-ksiegowe] stosownym organom kontroli zewnetrzne;j.
Bezposrednia realizacja i wykonywanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych. Sporzadzanie
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

19. Zapewnienie od strony finansowej prawidlowosci uméw zawieranych przez szkole.

20. Rozliczanie dzialalno$ci ZFSS- prawidtowe naliczanie odpisow na poszczegdlne grupy
uprawnionych, prawidtowo$¢ wydatkéw zgodnie z regulaminem i preliminarzem. Roczne rozliczenie
dzialalnosci.

21. Sporzadzanie wszelkich innych informacji finansowo-ksiegowych, analiz wydatkow i kosztow
do jednostki nadrzednej oraz na potrzeby wewnetrzne szkoty celem prawidtowego funkcjonowania
jednostki

22. Wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

V1. Odpowiedzialno$¢ na stanowisku:
Odpowiedzialno$¢ prawna i materialna za przedmiotowa dziatalno$é oraz za powierzone sktadniki
majatkowe i inne dokumenty.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz
urzadzen biurowych w wymiarze czasu pracy — 3/4 etatu, norma dobowa — 6 godzin.

Miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
a) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

b) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na I pigtrze,

¢) praca wymaga wysokiej samodzielnosci,

d) rozpoczgcie pracy 01.06.2026 .



VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o prace,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwo pracy),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

7) podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

8) podpisane o$wiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

9) podpisane o$wiadczenie o niebyciu prawomocnie skazanym wyrokiem sadu za inne umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

11) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Liceum
Ogolnoksztalcacego w Kamienicy Polskiej (I pietro) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia
21.05.2026 r. do godz. 13.00 na adres: Liceum Ogolnoksztalcace w Kamienicy Polskiej,
ul. A. Ferensa 12, 42-260 Kamienica Polska z dopiskiem na kopercie: ,,Konkurs na stanowisko
glownego ksiegowego "'.

W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy si¢ data wptywu dokumentacji do Liceum
Ogolnoksztatcacego w Kamienicy Polskiej, a nie stempla pocztowego. Aplikacje, ktore wptyna do
Liceum Ogolnoksztatcacego w Kamienicy Polskiej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

X. Inne informacje

1. Otwarcie kopert i sprawdzenie poprawnosci dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym
nastapi w dniu 22.05.2026 o godz. 10.00 w gabinecie Dyrektora szkoty.

2. W postepowaniu rekrutacyjnym przewiduje si¢ rozmowy kwalifikacyjne. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Liceum Ogolnoksztalcacego
w Kamienicy Polskiej oraz na tablicy informacyjnej w Liceum Ogdlnoksztalcacego w Kamienicy
Polskiej

4, Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie beda zwracane.

5. Telefon kontaktowy: 34 3273-229

Zalaczniki:

1. kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o prace
2. Oswiadczenia kandydata

2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Kamienica Polska, dnia 13.05.2026 r.
DYREKTOR

mgr Pawet Jankowski



