DYREKTOR

LICEUM SZTUK PLASTYCZNYCH im. Tadeusza Kantora w Dąbrowie Górniczej
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTY - KSIĘGOWEGO
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do składania ofert może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania niezbędne:

1) Posiada wykształcenie wyższe kierunkowe w zakresie ekonomia, finanse lub rachunkowość.
2) Posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.

3) Nie była karana za przestępstwa popełnione umyślnie, lub przestępstwo umyślne skarbowe oraz nie toczy się przeciwko niej postępowanie karne.

4) Posiada nieposzlakowaną opinię.

5) Posiada obywatelstwo polskie, wymóg ten nie dotyczy obywateli państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

6) Przestrzega podstawowych zasad moralnych.

7) Nie była prawomocnie ukarana karą dyscyplinarną.

8) Stan zdrowia pozwalający na wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty.
9) Co najmniej pięcioletnie doświadczenie na wymaganym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejętność pracy w zespole, dobra organizacja pracy, samodzielność, poczucie odpowiedzialności za realizację zadań (terminowość, sumienność, uczciwość, samodzielność, punktualność, rzetelność dokładność, ), łatwość nawiązania kontaktów i wysoka kultura osobista.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych oraz kontrola formalno-rachunkowa

2) Zapewnienie prawidłowego i terminowego obiegu dokumentów księgowych

3) Współpraca z głównym księgowym przy przygotowywaniu projektów planów finansowych, planów finansowych oraz bieżącej kontroli ich wykonania, wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunku bankowego.

4) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów i wydatków w systemie finansowo księgowym Wizja.Net w zakresie ksiąg pomocniczych oraz w zastępstwie głównego księgowego

5) Przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych oraz tajemnicy służbowej.

6) Przygotowanie naliczeń odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, planu
i sprawozdawczości funduszu, przekazywanie naliczonych odpisów oraz nadzorowanie prawidłowości potrąceń i kontrolowanie zgodności wydatków z regulaminem i  przepisami prawa.

7) Przygotowanie wstępnego rozliczania środków finansowych pozyskanych z dotacji, konkursów i innych dodatkowych środków pozabudżetowych

8) Kontrola prawidłowości inwentaryzacji (rozliczenie inwentaryzacji rocznej).

9) W zastępstwie głównego księgowego sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych określonych przepisami prawa z wykonania planów finansowych.    

10) Gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej ustawą.

11) Wprowadzanie przelewów w systemie bankowości elektronicznej NBP.
12) W zastępstwie głównego księgowego obsługa systemu obsługi budżetu państwa TREZOR w tym wprowadzanie i przekazywanie projektów i planów finansowych, wniosków o decyzję budżetową, decyzji budżetowych, zapotrzebowania , prognozy, sprawozdanie budżetowe i finansowe itd.

13) Prowadzenie rejestru dokumentów w obrębie prowadzonych spraw w EZD.
14) Współpraca z głównym specjalistą ds. płac oraz w jego zastępstwie wykonywanie poniższych czynności:

- naliczanie wynagrodzeń pracowników oraz prowadzenie dokumentacji źródłowej 
i pomocniczej niezbędnej do naliczania i wypłaty wynagrodzeń pracowników 
i zleceniobiorców;

- wprowadzanie i naliczanie godzin ponadwymiarowych;

- przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do naliczeń zajęć z wynagrodzeń oraz ustalenia wysokości należnych potrąceń;

- sporządzanie list płac dla pracowników i zleceniobiorców, w tym naliczanie świadczeń pieniężnych z tytułu choroby i macierzyństwa oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

- sporządzanie przelewów z poborami w systemie bankowości elektronicznej NBP;

- sporządzanie dokumentów rozliczeniowych, zgłoszeniowych i korygujących do ZUS 
w systemie Płatnik;

- przygotowywanie zestawień i danych do sprawozdań, deklaracji GUS, PPK;

- przygotowywanie rozliczeń rocznych dla pracowników PIT11;

- współpraca z działem kadr w zakresie informacji niezbędnych do naliczenia wynagrodzeń.

15) Prowadzenie innych spraw wymaganych przez podmiot prowadzący wynikających 
z zakresu obowiązków.
16) Wykonywanie innych zadań powierzonych przez dyrektora, nie ujętych w powyższych zadaniach.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO, (do pobrania ze strony internetowej szkoły),

2) oryginał kwestionariusza osobowego, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, (do pobrania ze strony internetowej szkoły),

3) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie świadectw pracy lub aktualne zaświadczenie z zakładu pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu) dokumentujące wymagany staż pracy,

5) zaświadczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na oferowanym stanowisku,

6) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych, że nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie, (do pobrania ze strony internetowej szkoły),
7) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz że nie jest w stosunku do kandydata prowadzone postępowanie o przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,

9) oświadczenie RODO – klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
5. Oferujemy:
1) ilość wolnych stanowisk: 1

2) wymiar czasu pracy: 1 etat

3) rodzaj umowy: umowa o pracę

4) pierwsza umowa o pracę zawierana jest na czas określony z możliwością przedłużenia
5) miesięczne wynagrodzenia zasadnicze w wysokości od 6000,00 brutto
6) dodatek za wieloletnią pracę w zależności od posiadanego stażu pracy (zgodnie z ustawą)

7) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13stki – zgodnie z ustawą)

8) nagrodę jubileuszową po osiągnięciu wymaganego ogólnego stażu pracy (zgodnie z ustawą),  

9) ZFŚS oraz KZP;  

10) miejscem pracy jest LSP im. T. Kantora w Dąbrowie Górniczej;  

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane, a złożone kserokopie poświadczone własnoręcznym podpisem przez kandydata za zgodność  z oryginałem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 24 lipca 2026 roku pod adresem: 
Liceum Sztuk Plastycznych im. Tadeusza Kantora w Dąbrowie Górniczej

ul. Kosmonautów 8
41-303 Dąbrowa Górnicza
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko specjalisty – księgowego”
lub e-mail sekretariat@lsp.dg.pl z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko specjalisty – księgowego”
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 322603240.
Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostaną o tym powiadomieni pisemnie, telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem terminu, godziny rozmowy.
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
