| LICEUM OGOLNOKSZTALCACE

z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego
im. Marii Skfodowskiej - Curie
()

v’ w SOPOCIE
81-749 Sopot

ul. Ksigzat Pomorskich 16-18
tel.(fax) 58 551-14-93
szkola@1losopot.pl

Dyrektor I Liceum Ogélnoksztalcgcego z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego
im. Marii Sklodowskiej-Curie w Sopocie oglasza
Konkurs na stanowisko
glownego ksiegowego w wymiarze 1 etatu

I. Nazwa i adres jednostki:

I Liceum Ogolnoksztalcace z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego im. Marii
Sklodowskiej — Curie ul. Ksiazat Pomorskich 16-18,
81-749 Sopot

1. Okreélepie stanowiska sluzbowego:
GLOWNY KSIEGOWY

111. Wymiar etatu:

W wymiarze 1 etatu (40h) - zatrudnienie od 1 sierpnia 2024 r.

1V Okreslenie wymagan:

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie;
e pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
e niekaralno$¢ za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestgpstwo karnoskarbowe;
e nieposzlakowana opinia;
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
o preferowane wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i minimum 2 — letni staz pracy
w ksiegowosci
lub wyksztalcenie $rednie : $rednia, policealna lub pomaturalna szkota
ekonomiczna i co najmniej 5 — letni staz pracy,
lub certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow
I CO najmniej 6 letni staz pracy.
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2.Wymagania dodatkowe:

e Znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustawy o finansach publicznych
I ustawy o rachunkowosci;
e doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych, szczegdlnie doswiadczenie
zawodowe na stanowisku gtdéwnego ksiggowego w jednostce oswiatowe;;
e Znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania zagadnien rachunkowosci budzetowej,
ze szczeg6lng znajomoscia zagadnien rachunkowosci w jednostkach o$§wiatowych;
e Znajomos¢ przepiséw kodeksu pracy, przepisow prawa o$wiatowego, m.in. karty
nauczyciela oraz przepisow samorzadowych;
e Znajomos¢ przepiséw ZUS;
e Znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw komputerowych w tym: programow
finansowo-ksigegowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow z serii
VULCAN i PROGMAN oraz programéw: VAT Rozrachunki i SIO;
e odpowiedzialno$¢, pracowitos¢, systematycznos¢, umiejetnosé radzenia sobie
ze stresem, kreatywnos¢;
e Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpraca w zespole.

V Zakres obowiazkow:

e prowadzenie rachunkowosci jednostki;
e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
o dokonywanie wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
e Stosowanie wymagan ustawy o finansach publicznych oraz przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych przy realizacji budzetu;
e biezacy nadzor i kontrola prawidtowos$ci prowadzenia gospodarki finansowej
I materialowej;
o prowadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
e zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez szkote;

e przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,;

e Zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;
e Opracowywanie rocznych planow i1 budzetow finansowych;
e prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawa
o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepisow;
o terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczos$ci budzetowej oraz
innych wymaganych przepisami prawa;
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o dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
e przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki;
e archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programach finansowo-ksi¢gowych;
e terminowe dokonywanie przelewoéw bankowych.

VI Warunki pracy

e Praca w od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 — 16.00 lub 7.00 — 15.00
e Zatrudnienie od 1 sierpnia 2024 r.

VIl Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2 )CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kserokopie $wiadectw pracy;
4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe;
5) oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;
6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow;
8) o0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust. | RODO
oswiadczam, iz wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest
| Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego w Sopocie moich
danych osobowych przekazanych przeze mnie w CV, liscie motywacyjnym 1 innych
dokumentach w celu przeprowadzenia biezacego procesu rekrutacji. Zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em si¢
Z obowigzkiem informacyjnym”;
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;
10) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.
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VIII Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub przesta¢ poczta elektroniczng:
I Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego
im. Marii Sktodowskiej — Curie ul. Ksigzat Pomorskich 16-18,
81-749 Sopot

z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO - GLOWNY KSIEGOWY” lub droga
elektroniczng na adres e-mail: szkola@1losopot.pl

w terminie od 26.06.2024 r. do 8.07.2024r. godz. 13.00
2.Dokumenty zlozone w p6zniejszym terminie nie bedg rozpatrywane.
3.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty:
http://1losopot.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dyrektor i Liceum Ogo6lnoksztatcacego
z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego im. Marii Sktodowskiej-Curie 81-749 Sopot, ul.
Ksigzat Pomorskich 16-18
2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna
kontaktowa¢ si¢ pod adresem e-mail: rodo@ckusopot.pl lub listownie na adres:
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 22-24, 81-704 Sopot
z dopiskiem ,,RODO”.
3. Celem przetwarzania panstwa danych osobowych jest: przeprowadzenie rekrutacji
na stanowisko Gtownej Ksiegowej / Glownego Ksiggowego do | Liceum
Ogolnoksztatcgcego z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego W Sopocie

na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzacego na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem
obowiazkow natozonych art. 22! §1 Kodeksu Pracy

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

c) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,
przed zawarciem umowy.

4. Dane osobowe zostang udostgpnione pracownikom upowaznionym przez Administratora
do zrealizowania celoOw przetwarzania tj. procesu rekrutacyjnego na wolne stanowisko
administracyjne.

5. Zebrane dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba, ze
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wyraza Panstwo zgod¢ na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych procesow
rekrutacyjnych. Jezeli podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda, wowczas
dane osobowe moga by¢ przetwarzane, az zgoda nie zostanie odwotana.

6. Maja Panstwo prawo do:
a) zadania uzyskania kopii danych osobowych, lub ich udostepnienia w siedzibie
Administratora (art. 15 RODO)
b) Zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

C) zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (art. 18 RODO),
d) Zadania przeniesienia wlasnych danych osobowych w powszechnie uzywanym
formacie do innego Administratora danych wskazanego przez siebie (art. 20 RODO),

e) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (art. 21 RODO),

f) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile przetwarzanie odbywa si¢
na podstawie udzielonej uprzednio zgody (art. 7.3 RODO),
g) wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych, Urzad Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel.: 22 531 03 00, dotyczacej
niezgodnosci przetwarzania przekazanych danych osobowych z przepisami prawa.

7. Podanie danych osobowych dobrowolne, ale jednocze$nie zgodnie z przepisami prawa
jest warunkiem koniecznym do realizacji procesu rekrutacji. Niepodanie danych
osobowych skutkuje brakiem mozliwos$ci rozpoczecia i realizacji procesu rekrutacji.

Dyrektor szkoty
mgr Wiestawa Kaszubowska



