OGtOSZENIE

Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztatcgcegoim. Adama Asnyka w Kaliszu ogtasza nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Gtéwny Ksiegowy w wymiarze 1 etatu
1. Nazwai adres jednostki:

| Liceum Ogélnoksztatcgce im. Adama Asnyka w Kaliszu
62-800 Kalisz,
ul. Grodzka 1
tel. 62 757 34 03
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtéwny ksiegowy
3. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpic¢ kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w art. 54, ust.2 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2025.337) oraz art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2025.45):

1)posiada obywatelstwo polskie lub panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederagji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu;

2)posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

3) posiadapetngzdolnosédo czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

5) spetniajedno

6) zponizszychkryteridow:

a) ukonczone ekonomicznejednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowei posiada co

najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoniczong srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

7) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1)znajomosé przepiséw prawnych z zakresu rachunkowosci i ptac, preferowane osoby z
doswiadczeniem pracy w ksiegowosci budzetowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem znajomosd
zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych, znajomos¢ ustaw: Karta Nauczyciela,
Ustawa o systemie oswiaty, Ustawa o rachunkowosci, Kodeks Pracy, Ustawa o finansach
publicznych wraz ze znajomoscig przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oswiatowych,

2) praktycznaznajomoscobstugikomputeraiurzadzenbiurowych, bankowosci elektronicznej, bardzo
dobra znajomos¢ obstugi bankowosci elektronicznej, programu PLATNIK, programdw ptacowo-
ksiegowych firmy Wolters Kluwer oraz pakietu MS OFFICE,

3) umiejetno$é pracy w zespole, systematycznos$é, sumiennosé, uczciwosé, odpowiedzialnosc,
dyspozycyjnos¢, dobraorganizacja czasu pracy.

4) rzetelnosciterminowos$é wykonywanych obowigzkdéw.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki oswiatowej zgodnie z obowigzujgcymi prze pisami,

b) wykonywanie dyspozycjisrodkami pienieznymizgodnie zobowigzujgcymi przepisami,

c) sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostki - rozliczanie wynagrodzen oraz wszelkich
Swiadczen dotyczgcych pracownikéw,

d) prowadzenie rozliczen wynagrodzen z pracownikami, ZUS, Urzedem Skarbowym, PPK,

e) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,



f) przestrzeganiedyscypliny finansowo - budzetowe]j oraz zasad prawidtowej i oszczednej gospodarki
budzetowej,
g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki,
h) dokonywaniewstepnejkontrolizgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
i) opracowywanie planéw finansowych jednostki,
j) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych dlaceldw VAT i sporzadzanie deklaracji VAT,
k) wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakres pracy gtéwnego ksiegowego.
6. Warunki zatrudnienia:

1. Wymiarczasu pracy: 1 etat, umowa na czas okreslony.
2. Miejsce wykonywania pracy: | Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Adama Asnyka w Kaliszu
3. Warunki pracy na stanowisku: pracawykonywanaw biurze.
7. Wymagane dokumenty:
1) CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
2) kopie Swiadectw pracy (poswiadczonych przez kandydatazazgodnosc¢z oryginatem);
3) kopie zaswiadczen, dyploméw, ukonczonych kurséw, szkolen (poswiadczonych przez kandydata za
zgodnoscz oryginatem);

4) ewentualnie posiadanereferencje:

5) podpisane os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystaniaz petni praw publicznych;

6) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przecdwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego;

8) podpisane oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych oraz zakazu petnieniafunkcjizwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.
8. Informacje dodatkowe:
1. Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie | Liceum Ogdélnoksztatcacego im.
Adama Asnyka w Kaliszu, 62-800 Kalisz, ul. Grodzka 1, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Na stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy | Liceum
Ogodlnoksztatcacego im. Adama Asnyka w Kaliszu w terminie od 14 do 24 paidziernika 2025 r. do
godziny 15.00;
2. Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do jednostki).
3. Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora | Liceum
Ogélnoksztatcagcegoim. Adama Asnyka w Kaliszu.
4. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjne;j.
5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona nastronie internetowej BIP.

6. Dokumenty kandydatdow, ktorzy nie spetnili wymagan formalnych bedg zwracane na wniosek i
odbierane osobiscie przez zainteresowanych za pisemnym potwierdzeniem.

7. Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow nikach
samorzgdowych ((Dz. U. 2025.45).



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest | Liceum
Ogdlnoksztatcgce im. Adama Asnyka w Kaliszu, ul. Grodzka 1, 62-800 Kalisz.

2. Celi podstawy przetwarzania

Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnegopostepowania o nabdrnawolne stanowisko pracy gtéwnego ksiegowego tj.
na podstawie art. 6 ust. 1lit. b, c zgodnie zKodeksem pracy, Ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode
tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

3. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢é one ujawnione podmiotom, z ktérymi Administrator
zawart umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych
przy ich przetwarzaniu.

4. Okres przechowywaniadanych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie naboru bedg przechowywane do 3 miesiecy od
zakonczenia procesu naboru.

5. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych; ograniczenia przetwarzania danych osobowych; usuniecia
danych osobowych; wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Jesli podacie Paristwo dane w zakresie nieokreslonym przepisami prawa wéwczas bedziemy przetwarzaé
Panistwa dane w oparciu o zgode. Posiadacie Paiistwo prawodo cofniecia zgody w dowolnym momende
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

6. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paniistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22i Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu o nabdér na wolne stanowisko pracy. Podanie przez
Panstwainnych danych jest dobrowolne.



