Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze - ksiggowa
w I LO im. Ks. S. Staszica w Hrubieszowie.

Dyrektor I Liceum Ogélnoksztalcacego im. ks. S. Staszica w Hrubieszowie oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze: ksiegowa.

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy ):

I Liceum Ogolnoksztatcace im. ks. S. Staszica w Hrubieszowie
ul. 3 Maja 1, 22-500 Hrubieszow

1.
1.
V.
V.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: ksiggowa
Wymiar etatu: pelny wymiar

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania niezbedne:

Ksiggowa moze by¢ osoba, ktora:
v’ ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrgbne
ustawy uzalezniaja zatrudnieniec w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

nie byla prawomocnie skazana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkoéw ksiegowe;;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne/administracyjne  jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne/administracyjne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe, ukonczyta $rednia,
policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna.

Wymagania dodatkowe:
posiada co najmniej 2-letnig praktyke na stanowisku ksiggowej w o$wiatowej
komorce finansowo — ksiggowej,
ogodlna znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finans6w publicznych oraz znajomos$¢ przepisow ZUS,
ogblna znajomos$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu powiatu
jako organu samorzadu terytorialnego,
umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansow, rachunkow zyskow 1 strat, zestawien zmian w funduszu jednostek,
tworzenia prognoz, planéw w oparciu 0 materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,
znajomos$¢ programoéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci: pakietu Vulcan,
Platnik, Portal GUS, E-Deklaracje, Word, Excel,
cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladno$¢, sumienno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
terminowo$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.



VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. 1 Obliczanie i1 sporzadzanie list ptac dla pracownikéw o$wiaty w programie
Vulcan Place Optivum,;

2. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

3. Prowadzenie rozliczen PKZP;

4. Prowadzenie dokumentacji ZUS;

5. Prowadzenie i sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych:

a) zgloszeniowych,

b) raportow imiennych, deklaracji,

C) raportow miesi¢cznych,
oraz obslugiwanie programu Platnik;
Wydawanie zaswiadczen, dotyczacych wynagrodzen i uposazenia pracownikow;
Rozliczanie rachunkow z tyt. umow zlecenia i umow o dzieto;
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o wynagrodzeniach i zatrudnieniu;
Prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie podatku dochodowego pracownikow —
sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego;

10. Naliczanie, wyptacanie $wiadczen z ZFSS, prowadzenie dokumentacji ZFSS;

11. Przygotowanie dokumentacji dla PUP;

12. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow zatrudnionych w szkole;

13. Zatatwianie interesantéw 1 innych spraw, wynikajacych z pelnienia obowigzkoéw
pracownika ds. plac;

14. Pomoc w opracowywaniu projektu budzetu szkoty w zakresie =zatrudnienia

I wynagrodzenia;

15. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji
finansowo-placowej;

16. Archiwizacja danych zawartych na no$nikach informacji oraz stosowanie wydrukow
Komputerowych;

17. Zastepstwo gtownego ksiegowego w czasie nieobecnosci;

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub gléwnego ksiegowego;

19. Obstuga kasy i1 sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji operacji kasowych.
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VI11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. Stanowisko pracy usytuowane na parterze w budynku B | LO im. Ks. S. Staszica
w Hrubieszowie przy ul. 3 Maja 1.

2. Praca w wymiarze 1 etatu, stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy.

IX. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w | LO im. ks. S. Staszica w Hrubieszowie wynosi
2,78%.

VI1Il. Wymagane dokumenty

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

2. Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
3. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiej¢tnosci zawodowe.



4. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,
0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw
publicznych, o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
umyslne przestepstwo skarbowe, o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
I samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwa karne
skarbowe, o niekaralnos$ci zakazem petnienia funkcji kierowniczych (wzor w zalgczniku).

5. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejg¢tnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i ztozone w terminie do dnia 23.10.2019 r. w sekretariacie szkoty pod adresem: 3 Maja 1
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
ksiggowa”.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu nastgpnego etapu naboru — rozmowy
kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru, po jego zakonczeniu bedzie umieszczona stronie Szkotly
www.staszic.pl

Hrubieszow, dnia 09.10.2019 r.

Dyrektor
Alicja Borkowska



Zalgcznik do ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
W I Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. ks. S. Staszica w Hrubieszowie.

(adres: ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowos¢y

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim, mam petng zdolno§¢ do czynno$ci prawnych,
korzystam z pelni praw publicznych oraz nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe za
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

przestepstwa karne skarbowe, nie posiadam/posiadam zakaz petnienia funkcji kierowniczych

Z chwilg podjecia pracy zobowigzuje si¢ do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego

Rejestru Karnego.

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)



