OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 12.09.2017 r.
Dyrektor I Liceum Ogolnoksztalcacego im. Jana Kochanowskiego w Olecku
19-400 Olecko, ul. Kosciuszki 29
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze - GEOWNY KSIEGOWY
wymiar czasu pracy: pelny etat

liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba

I Wymagania niezbe¢dne:
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ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciw obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za
przestepstwa popelnione umyslnie,

preferowane 3-letnie do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci sektora finansow
publicznych.

II Wymagania dodatkowe:
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znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism,

znajomos$¢ ustawy prawo zamdwien publicznych,

znajomos¢ przepisow ptacowych, podatkowych i ZUS,

obstuga programow komputerowych ( Word,Excel,Internet, Platnik, ,,Fakt™),
umiejetnos$¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, sumiennosé, terminowosc.



III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Opracowywanie planow finansowych.

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan finansowych i statystycznych.

Kontrolowanie wykonania budzetu po stronie dochodow i wydatkow.

Prawidlowe naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek, potragcen oraz terminowosci
ich przekazywania.

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych.

Sporzgdzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikoéw administracji i obstugi.
Sporzadzanie przelewow i przekazywanie na rachunki bankowe..

Zatwierdzanie dowodéw do wyptat gotowkowych i bezgotdéwkowych, sprawdzania
dokumentéw finansowych, faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

Wystawianie rachunkéw dla kontrachentéw wynajmujacych pomieszczenia w
budynku szkolnym.

Przestrzeganie  terminowosci  rozliczen  naleznosci,  zobowigzan  oraz
sprawozdawczosci w zakresie gospodarki budzetowe;j.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, sprawozdan
finansowych 1 innej dokumentacji budzetowe;j.

Zatatwianie korespondencji dotyczacej ksiegowosci.

. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub

przepisdbw wewngtrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
gtownego ksiegowego.

Wspoldziatanie z bankiem, urzedem skarbowym, ZUS i Skarbnikiem Powiatu.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV Warunki pracy:
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2
3.

Praca w budynku I Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Jana Kochanowskiego w Olecku
ul. Kosciuszki 29

Wymiar czasu pracy - pelny etat, w godz. 7.30-15.30.
Praca biurowa przy komputerze wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci.

V Wymagane dokumenty:

zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru zalacznik nr 1
do ogtoszenia,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie praktyki w
ksiegowosci,

oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwo popetione umyslnie wg
wzoru zalgcznik nr 2 do ogloszenia,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych wg wzoru zatgcznik nr 3 do ogloszenia,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w
stanowisku wg wzoru zatacznik nr 4 do ogloszenia.



VI
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanymi:
imieniem 1 nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu

kontaktowego w siedzibie I Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Jana Kochanowskiego w Olecku
lub poczta na adres:

I Liceum Ogélnoksztalcgce im. Jana Kochanowskiego w Olecku

19-400 Olecko

ul. Kosciuszki 29

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko kierownicze urzednicze GLOWNEGO
KSIEGOWEGO w I Liceum Ogolnoksztalcagcym im. Jana Kochanowskiego w Olecku”.

OFERTY NALEZY SKEADAC W TERMINIE DO DNIA
22 wrzes$nia 2017 ROKU do godz. 15.00

(za date dostarczenia uwaza si¢ date wplywu do I Liceum Ogdélnoksztalcagcego im. Jana
Kochanowskiego w Olecku).

Aplikacje, ktére wplyna do I Liceum Ogodlnoksztalcgcego im. Jana Kochanowskiego
w Olecku po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: 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 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z p6zn. zm.) oraz ustawg z

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 z p6zn. zm.).

Lista kandydatow, ktérzy zglosili si¢ do konkursu, oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona w miejscu publikacji ogloszenia o naborze.

Zalgczniki:
1. kwestionariusz osobowy
2. oswiadczenie o niekaralnosci
3. oswiadczenie o petni praw publicznych
4. oswiadczenie o stanie zdrowia




