Lublin, dnia 05.02.2020 r.
I-KP.111. 92 .2020

OGLOSZENIE O NABORZE
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szko6t nr 12 w Lublinie oglasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze:

I. Nazwa i adres jednostki:
Zesp6t Szkot nr 12 w Lublinie
20- 810 Lublin
Ul. Stawinkowska 50
Tel. 081 466 46 10

II. Okreslenie stanowiska:
Gléwny ksiegowy

ITI. Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

IV. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej Iub
pafistwa europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) ~ strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

* pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

e kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe;

e znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w =zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego;

e spelnianie jednego z ponizszych warunkéw:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéow zawodowych, uzupelniajacych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3- letniej praktyki
w ksiegowosci,

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomiczne;
i posiadanie co najmniej -6 letniej praktyki w ksiegowosci,

- posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajagcego do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepis6w

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego

e nieposzlakowana opinia
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V. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;;

doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikow;

umiejetnosé obstugi komputera w zakresie: pakiet Microsoft Office, poczta

elektroniczna, Internet;

umiejetnosé obshugi programéw ,,Ksiggowosé Optivum” ,,KSAT”

znajomos$¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych,;

znajomo$¢ przepis6w z zakresu rachunkowosci budzetowe;j;

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;

znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego

1 prawa pracy;

9. znajomos$é¢ przepisoéw o wynagradzaniu nauczycieli oraz wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych;

10. znajomos¢ ustawy o systemie o§wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela;

11. umiejetno$¢ pracy w zespole;

12. sumiennos¢;

13. dobra organizacja czasu pracy;

14. odpornos¢ na stres;

15. gotowosé do stalego podnoszenia kwalifikacji.
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VI. Wskazanie zakresu zadan:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na:
a) organizowaniu, sporzgdzaniu, przyjmowaniu obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajgcy:
- wlaéciwy przebieg operacji gospodarczych dotyczacych mienia bedacego w posiadaniu
jednostki
- prawidlowe prowadzenie rachunkowosci
- wykonywanie sprawozdan finansowych
- prawidlowym i terminowym przekazywaniu informacji ekonomicznych
b) biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;j
W sposdb umozliwiajgcy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
- ochrong mienia i prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
¢) prowadzeniu gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajgcymi
na:
- wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z zachowaniem rozdzialéw
i paragraféw, zasadami wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami poza
budzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych zapewnieniu
terminowego $ciggania nalezno$ci, terminowego regulowania zobowigzan oraz
dochodzenia roszczen spornych

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
placowke
d) terminowym rozliczaniu inwentaryzacji majatku szkolnego
e) analizie wykorzystania srodk6éw przydzielonych z budzetu i srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji placéwki (dowolne wplaty, darowizny)
f) planowaniu gospodarki finansowej:
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- plan finansowy Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie

- plan kont

- plan amortyzacji

- plan funduszu zdrowotnego

- plan zakladowego funduszu §wiadczef socjalnych

g) sporzadzaniu sprawozdawczosci:

- sprawozdania miesi¢czne Rb 28s

- sprawozdania kwartalne Rb 34

- sprawozdania p6lroczne Rb 50

- sprawozdania z dochodéw Rb 27s

- sprawozdania o stanie srodkéw trwalych i inne wymagane przepisami prawa

- Dbilans
2. Wriasciwe prowadzenie rachunkowosci dochodéw wiasnych.,
3. Kontrola dokumentacji dotyczacej wynagrodzeni pracownikow, a w szczeg6lnosei
kart wynagrodzen, ewidencji ksiggowej, wystawianych zaswiadczen iinnych dokumentow
dotyczacych wynagrodzen pracownikow.
4. Sprawowanie kontroli nad prawidlowoscia sporzadzanych deklaracji do US i ZUS.
5. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem list wyplat wynagrodzen, zasitkow
oraz §wiadczen.
6. Do obowigzkow glownego ksiggowego nalezy takze:

a) prowadzenie ksiegi Srodkéw trwalych i amortyzowanie ich zgodnie z planem

b) obshuga ksiggowa pomocy materialnej dla uczniéw

¢) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego

zmian.

Dowodem dokonania przez ksiegowego kontroli wewnetrznej jest jego podpis. Zlozenie

podpisu oznacza, Ze :

- sprawdzil, iz operacja zostala uznana za prawidlowg pod wzgledem formalnym

i rachunkowym

- nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu,

-posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji

gospodarczych oraz operacja miesci si¢ w planie finansowym.
7. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.
8. Prawidlowe wykorzystanie srodkéw przydzielonych z budzetu, poza-budzetu oraz innych

ktorymi dysponuje jednostka.
9. Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw VAT dla celéw rozliczania podatku VAT.
10. Prowadzenie rozliczeri podatku VAT z Urzedem Miasta Lublin.
11. Kontrola rejestréw sprzedazy.
12. Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT — 7.
13. Przygotowywanie danych do przelewu podatku VAT do Urzedu Miasta Lublin.
14. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie wynikajagcym z wewnetrznych
przepisd6w obowigzujacych w placéwece.
15. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci:

a) zakladowy plan kont

b) obieg dokumentacji ksiegowej

¢) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.
16. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Prowadzenie i zalatwianie spraw wnikajacych z zakresu czynnosci,
W tym rejestracja spraw w spisie spraw, gromadzenie catosci akt spraw oraz grupowanie
dokumentacji nietworzacej akt sprawy. Do dnia 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego
przekazywanie do archiwum szkolnego dokumentacji dotyczacej roku poprzedzajacego.
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Zakres odpowiedzialnosci:
Odpowiedzialnos¢ za:
1. prawidlowg gospodarke finansowa i materialowg jednostki;
2. terminowo$¢ i prawidtowo$é rozliczen podatku VAT.
3. terminowe i prawidlowe opracowanie planu finansowego oraz sprawozdawczosé
i informacj¢ zwigzana z jego realizacja;
. prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;
prawidlowe i terminowe sporzadzanie list wyplat;
kompletne prowadzenie dokumentacji;
. wlasciwe archiwizowanie dokumentacji ksiggowej;
. odpowiada stuzbowo przed dyrektorem jednostki;
. odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
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VIL Informacja o warunkach pracy:

1. Umowa o prac¢ na zastepstwo w pelnym wymiarze czasu pracy;

2. Praca w budynku Zespotu Szk6t nr 12 w Lublinie: ul. Stawinkowska 50, Lublin;
3. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno —biurowym,;

4. Praca w godzinach: 7:30-15:30;

5. Praca w zespole;

6. Bezposredni kontakt z interesantami.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. styczniu 2020 r.
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole Szk6t nr 12 w Lublinie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

IX. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1. Zyciorys zawodowy (CV)

2. List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wiasnorgcznymi podpisami,

klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zesp6ét Szk6t nr 12 w Lublinie moich

danych osobowych zawartych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji ,, oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem wraz

z wlasnorecznym podpisem;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje;

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczeri dokumentujgcych wymagany minimalny
staz pracy,

5. Kserokopie dokument6éw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy);

6. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7. Os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;
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8. Oswiadczenie kandydata o posiadania obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

9. Podpisana Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
do pracy.

10.Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
gléwnego ksiggowego.

X. Okreslenie terminu, miejsca i formy skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 17.02.2020 r.
do godz. 15:00 do Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie ul. Stawinkowska 50, 20- 810 Lublin
w zaklejonej kopercie z napisem ..Naboér na stanowisko gtéwnego ksiegowego”

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacje o wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie.
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