I.

III Liceum Ogoélnoksztatcgce im. Cypriana Kamila Norwida

22-400 Zamosc ul. Kilinskiego 15
telefon (0-84) 638-65-57; 638-60-62
fax (0-84) 639-05-01

e-mail  sekretaria@lo3zamosc.pl
Zamos¢, 01.07.2025r

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 19 /2025
z dnia 30.06.2025r

DYREKTOR III LICEUM OGOLNOKSZTAL.CACEGO
IM. C.K.NORWIDA W ZAMOSCIU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

—STARSZY SPECJALISTA DS.KSIEGOWO- FINANSOWYCH

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego

Nazwa i adres jednostki: III Liceum Ogdlnoksztatcgce im.C.K.Norwida

w Zamosciu, ul.Kilinskiego 15, 22-400

Stanowisko :  starszy specjalista ds. ksiegowo-finansowych

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony lub na czas nieokreslony — zgodnie z art. 16
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135 ze zm.).

Wymiar czasu pracy: pelny etat , 40 godz. tygodniowo

II.
1.

e & B M

o

Wymagania niezbedne
Obywatelstwo polskie
Wyksztalcenie wyzsze ( preferowane: ekonomia, finanse ,rachunkowosc¢)
Co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umys$lne $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku
Nieposzlakowana opinia.
Posiadanie kwalifikacji wymaganych do wykonywania pracy na ww.stanowisku:

a) znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych



10.
11.

b) znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych ,

¢) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j

d) znajomos$¢ przepiséw podatkowych, placowych, i ZUS

€) znajomos¢ przepisow wynikajgcych z Karty Nauczyciela

f) znajomos¢ przepiséw ustawy o Kasach Zapomogowo- Pozyczkowych
g) znajomos¢ przepisow ustawy o Pracownikach Samorzadowych,

h) znajomos¢ przepiséw ustawy o Ochronie Danych Osobowych

ITI. Wymagania dodatkowe

. umieje¢tnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji ,sprawozdan ksiegowo-finansowych

w szkole i kasie zapomogowo- pozyczkowej

obstuga ksiggowo-finansowa kasy zapomogowo- pozyczkowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy o kasach zapomogowo —pozyczkowych

znajomos¢ procedur ksiggowych i obowigzujacych przepiséw prawnych dotyczacych
ksiegowosci w szkole i w kasach zapomogowo- pozyczkowych

umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawa oraz korzystania z zasoboéw internetowych
dotyczacych prawa finansowego

biegla znajomos¢ obstugi standardowych aplikacji MS Office - Excel,Word i internetu

bardzo dobra znajomos¢ programéw: Vulcan—Ksiegowosé, Kasa zapomogowo-
pozyczkowa, Program ZUS Platnik , System Informacji O$wiatowej — SIO

umiejetnos$¢ podejmowania decyzji

wysoka kultura osobista , komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy,
umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia

umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odporno$é na stres

umiejetnos¢ pracy w  zespole, samodzielno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé
1 dyspozycyjnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie dokumentacji ksiggowo- finansowej szkoty i kasy zapomogowo-
pozyczkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

2. Obstuga oprogramowania ksiegowo-finansowego do prowadzenia kasy
Zapomogowo- pozyczkowej

3. Korzystanie z bankowosci elektronicznej : przygotowanie i realizacja przelewow
bankowych i monitoring transakcji bankowych

4. Ewidencjonowanie wplat i wyptat: wptata wktadow cztonkowskich ( miesiecznych
1 jednorazowych), sptat rat pozyczek ( kapitatu i ewentualnych odsetek),wyptat
udzielonych pozyczek, zwrot wktadow cztonkowskich po ustaniu cztonkowstwa

5. Ewidencjonowanie przychodéw i rozchodéw kasy zapomogowo- pozyczkowej

6. Sporzadzanie miesigcznych , kwartalnych i rocznych zestawien finansowych KZP



7. Prowadzenie rozliczen z czlonkami kasy zapomogowo- pozyczkowej, w tym
wystawianie zaswiadczen o zadtuzeniu

8. Przedstawianie zestawien i analiz dotyczacych dziatalnosci kasy zapomogowo-
pozyczkowej

9. Uzgadnianie sald rachunkéw bankowych w/w KZP z wewnetrzng ewidencja

10. Przygotowanie zestawien i raportdw - tworzenie okresowych raportéw finansowych
dla Zarzadu KZP ( m.in: bilans, zestawienie wptat i wyptat ,lista zadtuzen )

11. Dostarczanie niezbednych danych i dokumentéw do celow ksiegowych,
12. Sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego , sprawozdan GUS
13. Sporzadzanie kalkulacji wynajmu pomieszczen szkolnych

14. Przechowywanie dokumentacji zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych
(RODO)

15. Zachowanie poufnosci informacji dotyczacych czionkéw KZP
16. Terminowe przekazywanie dokumentacji do archiwizacji

17. Wykonywanie innych niz wymienione powyzej zadania, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki lub gléwnego
ksiegowego , nalezg do zadan koniecznych do wykonania na w/w stanowisku

V. Warunki pracy na stanowisku

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo na podstawie
umowy o prace¢ na czas okreslony lub na czas nieokreslony — zgodnie z art. 16 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.).

2. Praca w siedzibie III Liceum Ogodlnoksztalcagcego im.C.K.Norwida w Zamosciu,
ul. Kilinskiego 15, 22-400 Zamos$¢ / II pietro — brak windyy/.

3. Praca w godz. : od 7°°- 15%.

4. Stanowisko pracy wyposazone: monitor ekranowy, komputer , drukarka, aparat
telefoniczny

VI. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych w III Liceum Ogélnoksztalcacym
im.C.K.Norwida w Zamo$ciu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych , wynosi mniej niz 6 %

VII. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — CV bez zdjecia z uwzglednieniem przebiegu nauki i stazu pracy opatrzone
klauzula zgody: Zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgode na



przetwarzanie moich danych osobowych innych niz te wskazane w art. 221 Kodeksu pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wymaganego wyksztatcenia
(tj.kserokopie dyplomoéw, swiadectw -kopie poswiadczone wiasnorecznym podpisem,
z datg, za zgodno$¢ z oryginalem na kazdej stronie dokumentow)

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
oraz wymagany staz pracy (tj Swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu
w przypadku gdy kandydat/ka nie posiada $wiadectw pracy) - kopie poswiadczone
wlasnorgcznym podpisem, z data, za zgodno$é z oryginalem na kazdej stronie
dokumentéw )

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

6. kopie innych dokumentéw potwierdzajace dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje,
ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty

7. podpisane oswiadczenia: o stanie zdrowia kandydata pozwalajacego na wykonywanie
pracy na wymaganym stanowisku, o obywatelstwie polskim, o niekaralnosci
za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych, o nieposzlakowanej opinii

8. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawno$¢ w przypadku,
gdy wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%

9. podpisang klauzule informacyjna dotyczaca administratora danych osobowych
przetwarzanych do celéw rekrutacji

10. oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zlozonych dokumentach  aplikacyjnych na potrzeby aktualnie
prowadzonego postepowania rekrutacyjnego na ww. stanowisko w III Liceum
Ogolnoksztatcacym im.C.K.Norwida w Zamosciu

UWAGA: Kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginaléw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne ( opatrzone wilasnorecznym podpisem kandydata)
nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym osobiscie
w siedzibie III Liceum Ogo6lnoksztalcacego im.C.K.Norwida w Zamos$ciu lub
na adres:

IIT Liceum Ogélnoksztalcace im.C.K.Norwida ul. Kiliniskiego 15 , 22 -400 Zamo§é

z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w ITI Liceum
Ogoélnoksztalcacym im.C.K.Norwida w Zamosciu

— starszy specjalista ds. ksiegowo-finansowych ,,

w terminie do dnia 14 lipca 2025 r. do godz. 14.%°




(_decyduje data wptywu do III Liceum)

Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

X.

L

Inne informacje

Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja
si¢do dalszego etapu naboru, beda  informowane telefonicznie lub poczta
elektroniczng o rodzaju techniki naboru , ktéra zostanie zastosowana oraz o terminie
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej III Liceum ( lo3zamosc.bipdlaszkol.pl ) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie III Liceum Ogdlnoksztatcgcego im.C.K.Norwida w Zamosciu

Dokumenty kandydata wytonionego w postepowaniu naborowym i zatrudnionego
w III Liceum zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw beda przechowywane przez okres 7 dni od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw. Szkola nie odsyla dokumentéw kandydatom.
Po uptywie 7 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane
przez kandydata dokumenty zostang protokolarnie zniszczone

W zalaczeniu:

1.Klauzula informacyjna RODO
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

3. Informacja dotyczaca rekrutacji w zwigzku z ochrong danych osobowych

mar Antorni <
gr A; tonz OZostele

Zamosé¢, dnia 01.07.2025r



