






Międzyrzecz, 20.12.2018r.
DYREKOR LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCEGO IM. HELIODORA ŚWIĘCICKIEGO W MIĘDZYRZECZU
Ogłasza nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze:  Główny księgowy
1. Wymagania niezbędne (formalne): 

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) spełnia jeden z poniższych warunków:

a) ukończył ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnią praktykę w księgowości,

b) ukończył średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6 - letnią praktykę w księgowości,

c) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów. 

5) umiejętność pracy w zespole,
6) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe (będące przedmiotem oceny):
1) znajomość podstawowych programów komputerowych ( Microsoft Office Word, Excel, Power Point),
2) mile widziana znajomość oprogramowania służb zatrudnienia - QNT sQola,
3) obsługa Internetu i poczty elektronicznej,

4) znajomość przepisów ustawy o rachunkowości i finansach publicznych, ustawy 
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorządowych oraz Kodeksu Postępowania Administracyjnego,

5) dokładność, rzetelność, odpowiedzialność, systematyczność,

6) komunikatywność,
7) wysoki poziom kultury osobistej.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) współdziałanie w przygotowaniu planów wydatków i dochodów jednostki na dany rok budżetowy,
2) nadzór i kontrola wydatkowania środków budżetowych,
3) wykonywanie czynności kontrolnych w zakresie zasadności i prawidłowości dokumentów wydatkowania środków,

4) opracowywanie projektów procedur wewnętrznych i przepisów w zakresie obsługi finansowo - księgowej w Liceum Ogólnokształcącym im. Heliodora Święcickiego w Międzyrzeczu,

5) zapewnienie prawidłowości funkcjonowania systemu kontroli i obiegu dokumentów księgowych w jednostce,

6) prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki zgodnie z przepisami Ustawy 
o rachunkowości,

7) obsługa księgowa ZFŚS,

8) należyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentów źródłowych,
9) terminowe i właściwe archiwizowanie dokumentów,
10) sporządzanie sprawozdawczości finansowej i bilansu rocznego jednostki,
11) sporządzanie sprawozdawczości GUS w wymagalnym zakresie,
12) terminowe i rzetelne wykonywanie sprawozdawczości w zakresie wykonania budżetu,

13) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń z kontrahentami oraz w zakresie rozliczeń publiczno-prawnych,

14) prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczenia majątku i rozliczeń z tego tytułu,

15) przygotowywanie umów wynajmu pomieszczeń szkolnych i prowadzenie rejestru tych umów,

16) realizacja obowiązku podatkowego szkoły w zakresie podatku od nieruchomości,

17) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji w szkole,

18) nadzór nad obrotem gotówkowym w szkole,

19) prowadzenie wszelkich spraw dotyczących współpracy z bankiem prowadzącym rachunek podstawowy i rachunki środków specjalnych,

20) zapewnienie bieżącej informacji ekonomicznej dla potrzeb zarządzania jednostką,

21) zgłaszanie przełożonemu wszelkich przypadków niegospodarności lub nieprzestrzegania obowiązujących przepisów prawa,

22) zabezpieczenie danych księgowych w systemie informatycznym przed ich utratą oraz dostępem osób nieupoważnionych,

23) reprezentowanie szkoły przed sądami w sprawach finansowych,

24) udostępnienie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej uczniom,
25) sporządzanie i elektroniczne przekazywanie przelewów do banku,

4. Warunki pracy na danym stanowisku. 

1) wymiar zatrudnienia - pełny etat,
2) czas pracy - w godzinach od 700 do 1500
3) miejsce pracy - gabinet księgowości w budynku Liceum Ogólnokształcącego im. Heliodora Święcickiego w Międzyrzeczu.
5. Informacja o wskaźniku osób niepełnosprawnych zatrudnionych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Liceum Ogólnokształcącym im. Heliodora Święcickiego w Międzyrzeczu w miesiącu listopadzie 2018r. w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych wynosił co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty: 
1) życiorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie świadectw pracy,

4) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, dokumenty poświadczające doświadczenie zawodowe, 

5) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za skazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (tylko osoby, którym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).
7. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginały dokumentów. 
8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegółowe CV, 
(z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą: „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. b Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 (RODO).
9. Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie z dopiskiem:


„NABÓR NA STANOWISKO:  Główny księgowy w  Liceum  

            Ogólnokształcącym im. Heliodora Święcickiego w Międzyrzeczu”
           
należy składać osobiście w siedzibie Liceum Ogólnokształcącego im. Heliodora 
            Święcickiego w Międzyrzeczu (sekretariat) lub drogą pocztową na adres:

Liceum Ogólnokształcące  im. Heliodora

Święcickiego w Międzyrzeczu
66-300 Międzyrzecz

ul. Staszica 22B

 w terminie do dnia  07.01.2019r. (liczy się data wpływu do Szkoły).  
10. Osoby które spełnią wymagania niezbędne (formalne) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej będą informowani drogą elektroniczną na wskazany adres 
e-mailowy.
11. Informacja o wynikach konkursu będzie umieszczona na Tablicy Ogłoszeń 
w Liceum Ogólnokształcącym im. Heliodora Święcickiego w Międzyrzeczu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.wrota.lubuskie.pl/lo_miedzyrzecz/).
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Dyrektor LO w Międzyrzeczu

