| LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
DWUIEZYCZNE
im. Mikoluja Kopernika w Kolobrzegu
ul. Lopuskicgo 42-44, 1el, 94 35 446 33
78-100 KOLOBRZEG
NIP0671-18-33-973 REGON 331406373

I Liceum Ogolnoksztalcace Dwujezyczne im. M. Kopernika w Kolobrzegu
78-100 Kotobrzeg, ul. Lopuskiego 42-44, tel. 94 354 46 33
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Ksiegowy
(przewidywany wymiar zatrudnienia: ¥ etaiu

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Nickaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

Znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiggowego,

Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a)

b)
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ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow  zawodowych, uzupelniajgcych ekonomicznych —studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych,

ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 2-letniej praktyki w ksiggowosci,

Wymagania dodatkowe:

Komunikatywno$¢ i kreatywnos¢,

Pozadana umiejetnosé obstugi programéw: Platnik, pakiet finansowy firmy Vulean,
Open Office, Microsoft Office, SIO Bestia,

Wskazana  prakiyka w jednostce  budzetowej lub znajomos$¢ zagadnien
rachunkowosci budzetowej i finansow publicznych,

Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

- ustawy o rachunkowosci,

- sprawozdawczo$ci budzetowej,

- prawa podatkowego ( w tym podatku VAT ),

- Karty Nauczyciela,

- Kodeksu pracy,

- znajomo$é rozliczen z ZUS — program Platnik,

- odporno$¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wprowadzanie dokumentéw zrédtowych do programu finansowego.
Dekretowanie dokumentow.

. Wystawianie faktur sprzedazy na podstawie umoéw sprzedazy.



IVv.

¥V

o

[e—

B W

— O o0 =)

Prowadzenie rejestrow w zakresie podatku VAT.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych.

Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi przy
pomocy komputerowego programu placowego.

Prowadzenie ewidencji oraz dokumentow rozliczeniowych PPK.

Przygotowanie informacji i deklaracji PFRON.

Przygotowanie list wyplat stypendiow dla uczniow.

. Obstuga funduszu socjalnego przy pomocy programu komputerowego.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

Praca w budynku I Liceum Og6lnoksztalcacego Dwujezycznego im. M. Kopernika
w Kotobrzegu,

Praca w godzinach migdzy 7.00 a 16.00 (do uzgodnienia),

Praca w zespole.

Codzienny kontakt telefoniczny.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W maju 2024r. (miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w 1 Liceum Ogolnoksztalcacym Dwujezycznym
im. M. Kopernika w Kolobrzegu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, CV i list
motywacyjny;

Odpis lub po$wiadczona kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie
i posiadane uprawnienia zawodowe;

. Odpisy lub poswiadczone kserokopic dyploméw i $wiadectw ukonczenia innych form

podnoszenia kwalifikacji;

Kserokopie swiadectw pracy;

Os$wiadczenie o niekaralnoci,

Os$wiadczenie, ze kandydat nie jest karany kara pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbgdnych
dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r poz. 1781 z p6zniejszymi zmianami)
oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).



W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym (patrz ust. 2 - 4) wraz
z oryginatem nalezy przedlozyé ich tlumaczenia na jezyk polski dokonane przez biuro
ttumaczen albo tlumacza przysieglego (§ 6 ust. 9 lit. ¢ Procedury naboru kandydatow na
wolne stanowiska pracy w I LO Dwujezycznym im. M. Kopernika w Kolobrzegu -
zarzadzenie nr 43/17/18 z dnia 28 sierpnia 2018 r.)

O$wiadczenia, o ktorych mowa w pkt. 5-9 kandydat moze ztozy¢ na pi$mie w formie przez
siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie o$wiadczen indywidualnych lub o$wiadczenia
tacznego) albo poprzez wypehienie o§wiadczenia, ktérego wzor okreSla zalaceznik nr 3 do
procedury naboru w I LO.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie I LO Dwujezycznego
im. M. Kopernika w Kotobrzegu (sekretariat) lub droga pocztowa, w terminie do dnia
17 czerwea 2024 roku do godz. 11.00 (w przypadku drogi pocztowej liczy si¢ data wptywu)
w zamknietej i zaadresowanej kopercie, z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ksiggowego
w I Liceum Ogolnoksztalcacym Dwujezycznym im. M. Kopernika w Kolobrzegu”.
Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w budynku gléwnym I LO Dwujezycznego im. M. Kopernika
w Kotobrzegu. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do zatrudnienia moga
zosta¢ przez nich odebrane w terminie 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Kolobrzeg, dnia 6 czerwca 2024 roku.




