V Liceum Ogolnoksztatcgce im. Adama Mickiewicza w Czestochowie

Ogtasza nabér na stanowisko urzednicze: gtéwna ksiegowal/ksiegowy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
1) spetnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych;
2) wyksztatcenie wyzsze o kierunkach ekonomia, finanse, rachunkowo$é, administracja lub
studia podyplomowe o takich kierunkach
3) doswiadczenie zawodowe, w tym minimum poétroczny staz pracy w jednostce nalezacej do
sektora finanséw publicznych lub na stanowisku ds. finansowo-ksiegowych,

Uwaga: osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogoéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisoéw ustawy o rachunkowosci,
2) znajomosé przepiséw ustawy o finansach publicznych,
3) znajomos¢ przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
4) znajomos¢ przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
5) znajomos$¢ przepisdw ustawy Prawo oswiatowe,
6) znajomos$¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela,
7) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)
8) umiejetnosé pracy w programie ksiegowym firmy Vulcan,
9) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
10)umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki oswiatowej zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci,

2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych oraz bilansow,

3) przygotowywanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw ptacowych i
rzeczowych oraz wnioskéw w sprawie ich zmian,

4) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci otrzymywanych dokumentéw pod
wzgledem finansowo-ksiegowym,

5) prowadzenie rejestrow faktur, zakupu i sprzedazy VAT na podstawie otrzymanych
dokumentdw, obliczanie wspétczynnikow i prewspoétczynnikow VAT,

6) analiza i uzgadnianie wydatkéw z kosztami, analiza kont rozrachunkowych, uzgadnianie sald
i naleznosci,

7) monitorowanie wykonania wydatkéw i dochodéw do wysokosci zatwierdzonych na dany rok
planéw finansowych

8) naliczanie umorzen srodkow trwatych, uzgadnianie wynikéw inwentaryzacji Srodkéw trwatych
ze stanami kont ksiegowych,

9) kontrola dyscypliny finansowej poprzez comiesieczne uzgadnianie wydatkéw zgodnie
z klasyfikacjg budzetows,

10) kontrola stanu $rodkéw finansowych na rachunkach bankowych, przygotowywanie dyspozycji
dot. zapotrzebowania $rodkéw finansowych na wydatki rzeczowe i ptacowe

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzeh biurowych, biuro potozone na | pietrze
w budynku bez windy.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym, odrecznym podpisem,

2) skan lub kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztaicenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw),

3) skany lub kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
w tym:
dokumenty potwierdzajgce minimum pétroczny staz pracy w jednostce nalezgcej do sektora
finansow publicznych lub na stanowisku ds. finansowo-ksiegowych,

4) kwestionariusz osobowy
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5) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni
praw publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy

6. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pézn. zm.), dalej RODO
informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w procesie postepowania rekrutacyjnego jest
V Liceum Ogolnoksztatcgce im. A. Mickiewicza z siedzibg przy ul. Krakowskiej 29 w Czestochowie
tel. 34 3242314

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem adresu e-mail :
mslawuta.bfo@edukacja.czestochowa.pl oraz numerem telefonu 34 3706300

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie art. 221 § 1 i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, zgodnie z art. 6 lit. C
oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Pozostate dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie wyrazonej
zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest
wymogiem ustawowym i jest niezbedne do uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym. Ich
niepodanie spowoduje niemozno$¢ realizacji procesu naboru na wolne stanowisko. Podanie
przez Panstwa pozostatych danych osobowych jest dobrowolne.

5. Pahstwa dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastepnie przechowywane :
- w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie — dotyczy Kandydata/ki, ktéry/a wygrat/a w danej procedurze
naboru.

- przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/kg, ktéry/a w danej
procedurze naboru — dotyczy ofert kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole z
przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebraé¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie w V Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Adama Mickiewicza w terminie 7 dni
roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktorym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty
zostang niezwlocznie zniszczone.

- do czasu ogtoszenia wynikébw naboru danej procedury naboru — dotyczy ofert pozostatych
kandydatéow. Kandydaci , ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie V Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Adama Mickiewicza
w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie oferty zostang
niezwtocznie zniszczone.

6. Posiadajg Panstwo prawo do dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow :

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
17.05.2022r. do godziny 15.00 w Sekretariacie V Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Adama Mickiewicza
w Czestochowie, ul. Krakowska 29. Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem: ,Konkurs na stanowisko gtéwna ksiegowa/ksiegowy”, imie i nazwisko sktadajgcego oferte.
Dokumenty, ktére wptyng po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Przeprowadzenie konkursu odbedzie sie w dniu 23.05.2022 r. w V Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. A.
Mickiewicza ~w Czestochowie, przez komisje konkursowg powotang przez Dyrektora szkoty.
Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegoétach procedury konkursowej
telefonicznie.
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