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DYREKTOR
Il LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. TADEUSZA STANIEWSKIEGO W SWARZEDZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS.KSIEGOWOSCI

Oferta: 11L0.1105.2.2025 z dnia 16.12.2025 .

OPIS STANOWISKA URZEDNICZEGO:
1. Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy:
1) wprowadzanie dokumentdw do programu finansowo-ksiegowego jednostki,
2) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych, w tym wstepnej

kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

3) rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie rejestréw oraz deklaracji VAT, wystawianie faktur VAT
sprzedazy, not ksiegowych, not odsetkowych,

4) przygotowywanie dyspozycji przekazania dochodéw jednostki oraz podatku VAT na konto
Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

5) dokonywanie  miesigcznych  uzgodnien  kont  analitycznych i syntetycznych
oraz pozabilansowych,

6) dokonywanie miesiecznych uzgodnien wykonania uméw i zaangazowania,

7) monitorowanie i uzgadnianie sald na kontach rozrachunkowych w zakresie zobowigzan
oraz naleznoéci, wystawianie potwierdzenia sald,

8) obstuga ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej,

9) uczestniczenie przy opracowywaniu plandw finansowych dla jednostki,

10) uczestniczenie przy opracowywaniu zasad regulujgcych rachunkowos¢ jednostki.

2. Zaleznos¢ stuzbowa: Gtowna ksiegowa.

3. Warunki pracy:
1) Praca w wymiarze 0,5 etatu.
2) Umowa o prace.
3) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

4. Miejsce wykonywania pracy:
Il Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Tadeusza Staniewskiego w Swarzedzu
ul. Podgdrna 12, 62-020 Swarzedz

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych).

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
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WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE:
1. Wyksztatcenie $rednie stosowne do opisu stanowiska i min. 3 lata stazu pracy
lub wyksztatcenie wyzsze stosowne do opisu stanowiska.
Znajomosc¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci i finansdw publicznych.
Umiejetnosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).
Znajomosé przepisow dotyczacych podatku VAT.
Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnoséé, doktadnosé.
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WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DODATKOWE:
1. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia jednostek samorzadu
terytorialnego.
2. Znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;j.
3. Znajomos¢ programu Finanse Vulcan.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CV - zamieszczone w nim informacje w zakresie art. 22! ustawy Kodeks pracy. Prosimy
0 wpisanie zakresu obowiazkéw przy doswiadczeniu.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe.

3. Oswiadczenia kandydata dotyczace wymagan kwalifikacyjnych niezbednych wskaznych
w pkt. 5, 6 i 7, stanowigce Zatacznik nr 1 i 2 do ogloszenia.

4. Dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych stanowiagce Zatacznik nr 3 i 4
do ogtoszenia.

5. W przypadku 0so6b, ktére chcy skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu na podst. art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

DOBROWOLNE DOKUMENTY:
List motywacjny.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
Il Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Tadeusza Staniewskiego w Swarzedzu
ul. Podgdérna 12, 62-020 Swarzedz

1. Oferty prosimy sktada¢ w sekretariacie szkoty, lub przestaé za posrednictwem przedsiebiorcy
uprawnionego do wykonywania dziatalnosci pocztowej (decyduje data wplywu do
sekretariatu szkoly), w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor — specjalista ds. ksiegowosci”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 stycznia 2026 r. do godz.15:00. Mozliwe jest réwniez
skfadanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej (przy wykorzystaniu podpisu
kwalifikowanego) oraz poprzez adres do doreczeh elektronicznych (przy wykorzystaniu
podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego).
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2. Oferty niekompletne i ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Postepowanie naboru
obejmuje analize dokumentéw oraz rozmowy z wybranymi kandydatami. O terminie rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do Il etapu naboru bedg wydawane
kandydatom w okresie do 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru
w BIP, za pokwitowaniem. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone komisyjnie.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie 1l Liceum Ogdinoksztatcgcego im. Tadeusza Staniewskiego
w Swarzedzu.

5. Dodatkowe informacje moina uzyskac pod nr telefonu 61 8172-026.

DYREKTOR SZKOLY

Malgorzata Szomek
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