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OGLOSZENIE O NABORZE
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szké6t nr 12 w Lublinie oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespo6t Szkot nr 12 w Lublinie
20- 810 Lublin
Ul. Stawinkowska 50
Tel. 081 466 46 10

I1. Okreslenie stanowiska:
Ksiegowy

IT1. Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

IV. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.
3.

4.

5.
6.

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego
— wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe o profilu ekonomicznym lub ukonczenie
Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej oraz 2 lata stazu w ksiegowosci,
cieszy sie nieposzlakowana opinia,

jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

W przypadku os6b ubiegajacych sie o stanowisko ksiegowego beda preferowane nastepujace
dodatkowe wymagania:

1.

do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej;

umiejetno$¢ obstlugi komputera w zakresie: pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
Internet;

umiejetno$¢ obshugi programéw ,Vulcan Oplaty” ,,Vulcan Stoléwka ,Vulcan Magazyn”
»KSAT” ,MdokJO”

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

znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowej;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego
1 prawa pracy;

znajomo$C przepisow o wynagradzaniu nauczycieli oraz wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych;

znajomos¢ ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela;

10. umiejetno$¢ pracy w zespole;
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11. sumienno$¢;
12. dobra organizacja czasu pracy;
13. odpornos¢ na stres;

14. gotowos$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

V. Wskazanie zakresu zadan:

1.
2.

g1 &

Obstuga programow : ,,Vulcan Oplaty” ,,Vulcan Stotéwka ,,Vulcan Magazyn” ,,KSAT” ,,MdokJO”
Rozliczanie dochodéw z tytulu oplat za dodatkowe $wiadczenia w oddziatach przedszkolnych,
nadzér nad terminowoscia wplat naleznosci, naliczanie odsetek

za zwloke oraz wystawianie rachunkéw i not odsetkowych

Rozliczanie dochodéw z tytutu odptatnosci za wyzywienie na podstawie informacji (miesiecznych
list nalezno$ci oraz informacji o przystugujacych odpisach z powodu nieobecnosci)
otrzymywanych od Kierownika stotéwki, nadzér nad terminowos$cia wplat naleznosci, naliczanie
odsetek za zwloke i wystawianie not odsetkowych.

Uzgadnianie sald nalezno$ci i zobowiazan z kontrahentami.

Przygotowywanie dla Gléwnego ksiegowego =zestawien i rozliczen niezbednych
do biezacego, terminowego sporzadzania sprawozdan finansowych, w tym tabel planowanego,
przecietnego oraz sredniorocznego zatrudnienia pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem
akt. Prowadzenie i zalatwianie spraw  wnikajacych z  zakresu czynnosci,

w tym rejestracja spraw w spisie spraw, gromadzenie calosci akt spraw oraz grupowanie
dokumentacji nietworzacej akt sprawy. Do dnia 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego
przekazywanie do archiwum szkolnego dokumentacji dotyczacej roku poprzedzajacego.

. W razie nieobecnosci Glownego ksiegowego lub Inspektora ds. plac i ksiegowosci zastepuje go,

przejmujac obowigzki wynikajace z jego przydziatu czynnosci.

. Wykonywanie innych biezacych zadan zleconych przez przelozonego, niezbednych

do prawidlowego i terminowego sporzadzenia niezbednych informacji finansowych.

. Wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez dyrektora szkoly wynikajacych

z organizacji pracy szkoty, a zwigzanych ze stanowiskiem.

Zakres odpowiedzialnosci:

Odpowiedzialnos¢ za:

prawidlowa gospodarke finansowgq i materiatowq jednostki;
kompletne prowadzenie dokumentacji;

wiasciwe archiwizowanie dokumentacji ksiegowej;
odpowiada stuzbowo przed dyrektorem jednostki;
odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

W

VI. Informacja o warunkach pracy:

1. Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy;

2. Praca w budynku Zespotu Szkét 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.
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VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. wrzesniu 2023 r. wskaZznik

zatrudnienia  os6b  niepelnosprawnych ~w  Zespole  Szk6t nr 12w Lublinie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1. Zyciorys zawodowy (CV)

2. List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wilasnorecznymi podpisami, klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zespo6t Szkét nr 12 w Lublinie moich danych osobowych

zawartych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych

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 zaswiadczeni dokumentujacych wymagany minimalny
staz pracy;

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

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7. OSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

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

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
gtéwnego ksiegowego.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 — 5 musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Oswiadczenia i dokumenty wymienione w punktach 6 - 9 musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym
podpisem.

IX. Okreslenie terminu, miejsca i formy skladania dokumentéw aplikacyjnych:_

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 15.11.2023 r. do godz.
15:00 do Zespolu Szkét nr 12 w Lublinie ul. Slawinkowska 50, 20- 810 Lublin
w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko ksiegowego”

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

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

Signed by / Podpisano przez:

Lucjan Miciuk; ZS12 w Lublinie
Zespot Szkot nr 12 w Lublinie

Date / Data: 2023-10-16 17:30
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