Zielona Géra, 28.06.2024 r.

DYREKTOR
V LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO W ZIELONEJ GORZE
OGELASZA NABOR
na stanowisko
Giéwny Ksiegowy
w V Liceum Ogolnoksztatcgecym w Zielonej Gorze

Wymagania w stosunku do kandydatow:

. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) spetnienie jednego z ponizszych warunkdw : posiadanie wyksztatcenia wyzszego ekonomicznego i
co najmniej 3 - letniego stazu pracy w ksiegowosci lub ukonczenie $redniej, policealnej lub
pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci,

5) posiadanie co najmniej 6-letniego stazu pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
ksiegowosci w jednostkach budzetowych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

8) znajomos¢ obstugi komputera (programy wykorzystywane w codziennej pracy: pakiet MS Office,
Internet -poczta elektroniczna) i urzadzen biurowych,

Il. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc¢ stosowania i interpretacji przepisdow prawnych, a przede wszystkim:

- ustawy o pracownikach samorzgdowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,

- podatku dochodowego od oséb fizycznych,

- ubezpieczen spotecznych,

2) umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w oparciu
o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.

3) znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, budowania dobrych relacji ze wspdtpracownikami, rozwigzywania
problemdw, samodzielnego organizowania swojej pracy,

5) Posiadanie nastepujacych cech osobowosciowych i psychospotecznych: uczciwosé, odpornosé na
stres, umiejetnosc analitycznego myslenia, odpowiedzialnosé, samodzielnosé, doktadnosé, rzetelnose,
sumiennos¢, wysoka kultura osobista.

6) umiejetnosé redagowania pism

7) mile widziana znajomos¢ programéw VULCAN, BESTIA, e-PFRON, PLATNIK.

8) gotowosc poszerzania kwalifikacji w zakresie dotyczgcym zakresu obowigzkdw.

lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: V Liceum Ogdlnoksztatcgce, pomieszczenie biurowe na | pietrze, brak windy,
2) praca w wymiarze 1 etatu,
3) 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb mepeinosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami),



4) przewiduje sie zawarcie pierwszej umowy o prace na tym stanowisku na czas okreslony,
5) specyfikacja pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

IV. Zakres gtoéwnych zadan na stanowisku:

Prowadzenie wszystkich spraw finansowo-rachunkowych jednostki oraz wspétpraca przede
wszystkim z pracownikami administracyjnymi V LO, a w szczegdélnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w ujgciu
merytorycznym, organizacyjnym, nadzoru.

2). Dysponowanie $rodkami pienieznymi jednostki zgodnie z przepisami oraz czuwanie nad
efektywnoscig tych procesow.

3). Dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4). Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

5). Opracowywanie projektéw dokumentéw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci wydawanych
przez Dyrektora jednostki.

6). Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS.

7). Prowadzenie rozliczeri z urzedem skarbowym, przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen

i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8). Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian.
9). Opracowywanie zbiorowych planéw sprawozdar finansowych z wykonaniem budzetu i ich analiza.
10). Nadzdr nad ewidencja sprzedazy i zakupdw oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci dla podatku
od towardw i ustug VAT ich weryfikacja oraz przekazywanie do ewidencji.

11). Dekretowanie dokumentdéw ksiegowych.

12). Prowadzenie ksigg w systemie komputerowym.

13). Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidfowosci
potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa.

14). Zapewnienie terminowych sptat zobowigzan i terminowe przekazywanie uzyskanych dochodow
budzetowych.

15). Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w V LO (rozliczenie inwentaryzacji
rocznej i okresowej).

16). Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

17). Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

18). Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo - ksiegowg jednostki.
19). Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora V LO, nie ujetych w powyzszych
zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gtdéwnego ksiegowego.

Szczegbdtowy zakres obowigzkéw zostanie okreslony i przedstawiony osobie, ktéra zostanie
zatrudniona na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego.

V. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

2) curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje;

4) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Gtdwnego Ksiegowego,

5) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysélne przestepstwo skarbowe, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,



9) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
do celdéw rekrutacji.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do 08 lipca 2024 r.

2) sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym decyduje data stempla pocztowego);

3) miejsce: V Liceum Ogélnoksztatcace ul. Zachodnia 63, 65- 552 Zielona Géra,

prosimy o dopisanie na kopercie stow:

»Nabér na stanowisko Giéwnego Ksiegowego w V Liceum Ogolnoksztatcgcym,,

Dokumenty uwaza sie za ztozone w terminie, jezeli wptyng na wyzej wymieniony adres
do dnia 08.07.2024r. do godziny 10:00.

VII. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

VIil. Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktore wptyng do V LO po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane;

2) lista kandydatdw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sig do
postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku V Liceum
Ogélnoksztatcgcego z przy ul. Zachodniej 63 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej V Liceum
Ogdlnoksztatcacego (www.vlo.zgora.pl/bip)

3) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego;

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku V Liceum
Ogdlnoksztatcgcego przy ul. Zachodniej 63 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej V Liceum
Ogolnoksztatcgcego (www.vlo.zgora.pl/bip);

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane pocztg.

DYREKTOR
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