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0779 OGLOSZENIE Nr 1/2023
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor X Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Wistawy Szymborskiej w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy
w wymiarze pelnego etatu

Nazwa i adres jednostki:
X Liceum Ogolnoksztalcace im. Wislawy Szymborskiej

ul. Stoleczna 6
15 - 879 Biatystok

Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie,

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

. Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupeliajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

. Znajomo$¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zamdéwien publicznych, ZUS

i podatkow.
Znajomos$¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych.
Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiggowosci.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ programoéw: Finanse VULCAN, Platnik, Ptace
VULCAN, PEFRON, GUS, obstuga bankowosci elektronicznej, KSAT, aplikacji IPPK.

. Kompetencje interpersonalne: umiejetno$¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu,

odpowiedzialnos¢ i komunikatywnos$¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Prowadzenie rachunkowosci X Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Wistawy Szymborskie;j

w Bialymstoku zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
Kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy:



a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone¢ mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,
¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,
3. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidlowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to

mienie,

¢) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

4. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza:

a) dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad

wykonywania budzetu,

b) gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozyciji jednostki,

¢) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan, '

5. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub érodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

6. Wykonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

7. Opracowanie planow finansowych dla jednostki,

8. Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

9. Sporzadzanie list wynagrodzen,

10. Obstuga systemu PPK,

11. Rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji VAT oraz obstuga KSAT,

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedlug wymagan
organu prowadzgcego, instytucji kontrolnych i przetozonych,

13. Wspdtpraca z Urzedem Skarbowym i1 ZUS-em w zakresie prawidiowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,
7 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie (Zalgcznik nr 1),

3. Kserokopie dokumentow (dyplomy, $wiadectwa) potwierdzajagcych posiadané
wyksztalcenie,

4. Kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5 Og$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
w pelni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo
przeciwko —mieniu, przeciwko —obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, z jednoczesnym zobowigzaniem si¢ do



dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania
stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru (Zatgcznik nr 2),

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (Zatacznik nr 3),

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é¢ - w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530).

Przedtozone kopie dokumentow nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem
z klauzulg ,,Zazgodnos¢ z oryginalem™ oraz data.

VI.  Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia — umowa o pace,

Wymiar zatrudnienia - pelny etat,

Zatrudnienie mozliwe od 01.09.2023r.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.
Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow niebedgcych
nauczycielami zatrudnionych w X Liceum Ogoélnoksztatcgcym im. Wistawy Szymborskiej
w Bialymstoku.

VII.  Termin i miejsce skladania dokumentow:
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1. Osobiscie w sekretariacie X Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Wistawy Szymborskiej
w Bialymstoku przy ul. Stolecznej 6 lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie
formatu A4 z adnotacja ,,Nabér na stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy w X Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Wistawy Szymborskiej w Biatymstoku™; w terminie do 15.06.2023r.
do godziny 14.00.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie kolejnego etapu naboru.

3. Aplikacje, ktére wplyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane.

4. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

Bialystok, 01.06.2023r.

Dyrektor X Liceum Og6lnoksztatcacego
im. Wistawy Szymborskiej

w Biatymstoku

Barbara Kalinowska
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE]J SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYM STANOWISKU) ......vuuieeiiiiaieiirieisecseeiseeiss ettt st ss s ss s ss s s sassesesaensaens

(2awdd, specjalnos, stopie naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kuwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Iy 1a. cloreflonyem. StEORIEIEN s ———————————— S

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umicjgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StANOWISKU).........ov.eviiiveiceeseeseee e seeesess e ees s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
$zCze@OINYCh. ...

(miejscowos¢ 1 data) (podpis kandydata)



OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko)

Ja nizej podpisany(a) o§wiadczam, ze:

- posiadam obywatelstwo polskie,

- posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

- korzystam z petni praw publicznych,

- nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru
Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiagzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530).

...............................................

............................................................

(miejscowos¢ i data)



Biztystok, dufa. ; s suswms e

Zgoda na przetwarzanie danych wraz z klauzula informacyjna
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wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko gtéwny ksiegowy w X Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Wistawy
Szymborskiej w Biatymstoku.

Zostalem/-am poinformowany/-a, Ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz,
ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie
przed jej wycofaniem.

(data i podpis)

Klauzula informacyjna w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych

do celow rekrutacyjnych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych,
RODO) informujemy, Ze:

1. Administratorem Danych Osobowych kandydatéw do pracy jest
Dyrektor X Liceum Ogolnoksztalcagcego im. Wistawy Szymborskiej w
Bialymstoku, zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje
przetwarzania danych osobowych.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy pod
adresem e-mail: inspektor@kancelaria-explico.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji
kandydatéw do pracy w X Liceum Ogoélnoksztalcgcym im. Wistawy Szymborskiej
w Biatlymstoku na stanowisku gtéwny ksiegowy.

4. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia, przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych, wniesienia skargi do organu nadzorczego.



5. Pani/ Pana dane osobowe nie podlegaja profilowaniu oraz nie sa przekazywane
do panistwa trzeciego/ organizacji miedzynarodowej.

6. Dane osobowe kandydatéw do pracy beda przechowywane przez okres niezbedny
do realizacji wyzej okreslonych cel6w, tj. do momentu zakoriczenia rekrutacji lub
do czasu cofnigcia przez Panig/Pana zgody i tylko w zakresie, w jakim udzielono
zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres jednego roku w celu obecnie prowadzonej
rekrutacji. Po tym okresie zostang niezwlocznie usuniete, a dane osobowe
kandydatow nie beda przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie

odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.

7. Jednoczesnie informujemy, Ze zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie.
Niepodanie przez Parstwa danych okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje
niemozno$¢ wziecia udziatu w rekrutacji.

Zapoznalem/-am si¢ z treécig klauzuli informacyjnej,

(data i podpis)



