XIV Liceum Ogodinoksztalcace
im. Ryszarda Kaczorowskiego w Bialymstoku
ul. Upalna 26, 15-668 Bialystok
NIP 5422670783, REGON 050551617
tel. 85 661 29 02 fax 85 661 32 29

Ogtoszenie nr 1/2026

Dyrektor XIV Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Ryszarda Kaczorowskiego w

Biatymstoku

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy: gtéwna ksieggowa/gtéwny ksiegowy w XIV Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Ryszarda Kaczorowskiego w Biatymstoku, ul. Upalna 26, 15-668 Biatystok

| Wymagania niezbedne:

1.
2,
3

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

dziatalnosci instytucji parfstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiegowego.

Spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b. ukoriczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c. wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d. posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego, wydanego na
podstawie odrebnych przepiséw.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejgtnosc obstugi komputerowych programéw ksiegowych: m.in. FINANSE VULCAN,
KSAT 2000i, KSEF, PtACE VULCAN, Ptatnik, SIO, GUS oraz obstuga bankowoéci
elektronicznej.

Znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki osSwiatowej (Karta
Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych ustawa o
finansowaniu zadan oswiatowych itp.), znajomo$¢ zasad rozliczania projektow
finansowych z funduszy unijnych.

Znajomosc zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostki budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych
Znajomosc aktéw prawnych zwigzanych z rachunkowoscia budzetowg ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od towaréw i ustug,
rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont,
znajomos¢ prawa z zamowien publicznych.

Samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, umiejetnoéé podejmowania decyzji,
zdolnosci analityczne, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy w zespole.

Uprzejmosc, zyczliwosé¢ w kontaktach ze wspotpracownikami.

Podejmowanie witasnej inicjatywy.



lll. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci XIV Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Ryszarda

b

10.

11

12.
13.

14.

Kaczorowskiego w Biatymstoku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami:

a. zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki;

b. biezagcym i prawidiowym prowadzeniu ksieggowosci i sprawozdawczosci
finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
osob majatkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztattu prac
poszczegolnych pracownikéw z zakresu ksiegowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoéci umoéw zawieranych przez
jednostke,

C. przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

d. zapewnienie terminowego $ciggania naleznoéci i dochodzenia roszczer: spornych oraz
sptaty zobowigzan.

Opracowywanie projektow planéw finansowych szkoty i ich realizowanie.

Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub érodkéw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowych, w tym ewidencji $rodkéw trwatych.

Sprawdzanie dokumentéow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

i dekretowanie ich.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Dokonywanie przelewdw.

Dokonywanie rozliczen z tytutu podatku VAT.

. Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej i GUS.

Prawidtowe archiwizowanie dokumentacji finansowe;j.

Informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej jednostki na podstawie analiz wykonania
planéw finansowych.

Wykonywanie innych, wyzej nie wymienionych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnegtrznych naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

IV. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.
4,
3

CV lub kwestionariusz osobowy,
List motywacyjny,
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy/doéwiadczenie zawodowe,
Oswiadczenia i zgody (wg wzoru w zat. do ogfoszenia):

a)  posiadaniu obywatelstwa polskiego posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych,

b)  korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnodci za umysine przestepstwo

c)

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,



zobowigzanie do dostarczenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego

d) w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru,

klauzula (wg wzoru w zat. do ogtoszenia).

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 t. j. ze zm.), oraz potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg
informacyjna,

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé - wytgcznie w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 poz.
1135 t. j.) o ile znajdzie sie w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéow
spetniajgcych  wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 14 wrzeénia 2026 r. do godziny
12.00 w sekretariacie XIV Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Ryszarda Kaczorowskiego
w Biatymstoku ul. Upalna 26, 15-668 Biatystok lub pocztg — w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko gtéwnej ksiegowej/gtéwnego ksiegowego”.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

B R

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Zatrudnienie od paZdziernika 2026 r.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.
Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w XIV Liceum Ogolnoksztatcacym im. Ryszarda
Kaczorowskiego w Biatymstoku ul. Upalna 26, 15-668 Biatystok: zasadnicze w wymiarze
pefnego etatu w przedziale 5410 zt brutto -9000 zt brutto, dodatek funkcyjny 1200 zt
brutto, dodatek za wystugg lat — do 20 % wynagrodzenia zasadniczego.

VIl. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej
6%.

2. Otwarcie ofert nastgpi w XIV Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Ryszarda Kaczorowskiego

w Biatymstoku w dniu 14 wrze$nia 2026 r. o godz. 13:00

3. Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcy

wymagania dodatkowe zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru
telefonicznie lub mailem.

4. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia do wgladu

oryginatu aktualnego zapytania o udzielenie informaciji z Krajowego Rejestru Karnego
oraz oryginatéw ztozonych kopii dokumentéw.

5. Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do szkoty), w sposdb inny niz

okreslony w ogfoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace
odpowiedzia na ogloszony nabér nie beda uwzglednione w prowadzonym
postepowaniu.



6. Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez
ogtoszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszer;
w siedzibie XIV Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Ryszarda Kaczorowskiego w
Biatymstoku.

7. Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

Biatystok, 04 wrzesnia 2026 r.
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T@?s————,

°k Kdchanowski




