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Ogtoszenie nr 1/12024 z dnia 8 kwietnia 2024 r. o naborze na stanowisko urzednicze:
KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki:

Liceum Ogodlnoksztalcace im. Jana Matejki w Wieliczce w
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 18

32-020 Wieliczka

2. Okreslenie stanowiska:

1) stanowisko: Ksiegowy

2) wymiar etatu: 1

3) liczba stanowisk pracy: 1

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie - spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

[ ukonczenie ekonomicznych lub pokrewnych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiébw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych,

[ ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
2-letniej praktyki w ksiegowosci,

[ posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

[J posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

5) znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
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6) biegta znajomos¢ przepis6w prawa: m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci itp.,

4. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

2) bardzo dobra znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem ksiegowosci szkoty,
regulujgcych zagadnienia ptacowe, ubezpieczeniowe, podatkowe, zwigzane z finansami
publicznymi i rachunkowoscig w jednostkach samorzadu terytorialnego, zagadnienia zwigzane z
wykorzystaniem Srodkéw Unii Europejskiej oraz zagadnienia zwigzane z ochrong danych
osobowych;

3) znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;
4) biegta obstuga programéw komputerowych i ksiegowych,

5) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,
doktadnosc¢, samodzielnos¢, komunikatywnosc¢ i terminowosc¢, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz
umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw ptacowych i finansowo-ksiegowych, tj: T-SOFT
(ksiegowos¢€), JPK, VULCAN ( ptace), PLATNIK oraz programoéw Microsoft Office.

5. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi finansowej Szkoty w zakresach wskazanych przez dyrektora;

2) sporzgdzanie i wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

3) przygotowywanie danych do sprawozdan, sporzgdzanie sprawozdan budzetowych jednostki;
4) rozliczanie niecbecnosci pracownikow;

5) wyliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac;

6) przygotowywanie przelewow bankowych;

7) wyptaty zasitkéw z ZUS;

8) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych jednostki;

10) prowadzenie rozliczen podatku VAT.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) umowa o prace od dnia 01.05.2024 .

2) praca w siedzibie szkoty od poniedziatku do pigtku z wykorzystaniem komputera oraz
elektrycznych urzgdzen biurowych przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym; praca przy biurku; nie
wystepujg szkodliwe, ucigzliwe lub niebezpieczne warunki pracy; budynek trzykondygnacyjny
przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

3) 7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) oSwiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia i doSwiadczenia zawodowego;

5) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

6) oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji .

Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt 4 muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1, 2 oraz o$Swiadczenia wymienione w punktach 5 - 7 musza
by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

Inne dokumenty:
1) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

2) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/ kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w
gronie najlepszych kandydatéw.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
1) Termin skladania dokumentow: 18 kwietnia 2024 r. godz. 12.00.

2) Miejsce sktadania dokumentéw: Liceum Ogolnoksztatcace im. Jana Matejki w Wieliczce, ul.
Marszatka Jozefa Pitsudskiego 18, 32-020 Wieliczka

10. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Jana Matejki w Wieliczce”.

2) Za date nadestania oferty uznaje sie date wptywu do Szkoty.

3) Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty po 18 kwietnia po godz. 12:00 nie bedg rozpatrywane.

4) Otwarcie kopert nastgpi w dniu 18 kwietnia 2024 r. o godz. 14.00.

5) Lista kandydatéw spetiajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 2 etapu zostanie
ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://lowieliczka.mirobip.pl/ogloszenia-2/ogloszenia-o-naborze/ oraz na tablicy informacyjnej
szkoty w dniu 19 kwietnia 2024 r.



6) Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne odbeda sie w dniu
22 kwietnia 2024 r. od godz.10.00.

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej httpshttp://lowieliczka.mirobip.pl/ogloszenia-2/ogloszenia-o-naborze/oraz na tablicy
informacyjnej szkoty do dnia 25 kwietnia 2024 r.

8) Dokumenty ztozone w postepowaniu rekrutacyjnym mozna odebra¢ w terminie 1 miesigca od
rozmowy kwalifikacyjnej. Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Nazwa Data

LISTA kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne2024-04-19

Ogtoszenie o wynikach naboru 2024-04-29
Zatgczniki

NEE| ogtoszenie o naborze Pobierz

Data wczytania: 08-04-2024 Rozmiar: 39.5 kB Format: .doc

I o$wiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie Pobierz
Data wczytania: 08-04-2024 Rozmiar: 14.1 kB Format: .docx

I g$wiadczenie o niekaralnosci Pobierz

Data wczytania: 08-04-2024 Rozmiar: 13.56 kB Format: .docx

WEE o$wiadczenie do zdolnosci do czynnosci prawnych Pobierz

Data wczytania: 08-04-2024 Rozmiar: 26 kB Format: .doc

WIE o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych Pobierz
Data wczytania: 08-04-2024 Rozmiar: 26 kB Format: .doc

NEE| klauzula informacyjna RODO  Pobierz
Data wczytania: 08-04-2024 Rozmiar: 40.5 kB Format: .doc

Metryka
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