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Dyrektor X Liceum Ogólnokształcącego im. Wisławy Szymborskiej w Białymstoku
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędntcze - główny księgowy

w wymiarze pełnego etattr

I. Nazwa i adres jednostki:

X Liceum Ogólnokształcące im. Wislawy Szymborskiej

ul. Stołeczna 6
15 - 879 Białystok

II. Wymagania niezbędne:

1. Obywatelstwo polskie,

2, Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3. Niekaralnośc za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko działalności instytucji państwowychoraz samorządu tery.torialnego, przeciwko

wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;

4. Spełnianie jednego z poniższych warunków:

a) ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych
wryższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów

magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co

najmniej 3-letniej praktyki w księgowości,

b) ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej

i posiadanie co najmniej 6-1etniej praktyki w księgowości.

ilI. Wymagania dodatkowe:

l. Znajomośc prawa z zakresu finansów, rachunkowości, zamówień publicznych, ZUS
i podatków.

2. Znajomość przepisów oświatowych i samorządowych.

3. Znajomość klasyfikacji budzętowej, zasad księgowości,

4, Umiejętność obsługi komputera i znajomość programów: Finanse VULCAN, Płatnik, Płace

VULCAN, PEFRO]§, GUS, obsługa bankowości elektronicznej, KSAT, aplikacji IPPK.

5. Kompetencje interpersonalne: umiejętność pracy w zespole oraz pod presją czasLl,

odpowiedzialność i komunikatywność.

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowości X Liceum Ogólnokształcącego im, Wisławy Szymborskiej
w Białymstoku zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

2. Kontrola dokumentów w sposób zapewniający:



a) właściwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki,

c) sporządzanie sprawozdawczości finansowej,

3. Bieżącei prawidłowe prowadzenie księgowości w sposób umozliwiający:

a)terminowep,zekazy*anierzetelnychinformacjiekonomicznych,
b) terminowe i prawidło we roz|lczenie osób majątkowo odpowiedzialnych za to

mienie,

c) terminowe i prawidłowe dokonywanie

4. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnte z

zwłaszcza:
a) dyspozycji środkami pienięznymi, zgodnie z przepisami doĘczącymi zasad

wykonywania budzetu,

b) gospodarce śroclkami pozabudzetowymi i innynri będącymi w dyspozycji jednostki,

c; zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawLęranychprzez

jednostkę,
d) przestrzeganie zasad rozll,częń pienięznych i ochrony wartości pieniężnych,

zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczęń spornych oraz spłaty

zobowiązań, ,

5. §naltzawykorzystariia środków przydzielonych zbudżętulub środkow pozabudzetowych

i innych będących w dyspozycji jednostki,

6. wykonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz wstępnej kontroli kompletności i rzetelnoŚci dokumentów dotYczącYch

operacj i go spodarczych i fi nansowych j edno stki,

1. Opracowanie planow finansowych dla jednostki, 
_L ___^_.,ł.,_ol.tnrą ip h

8. opracowanie przepisów wewnętr znychwydawany chprzezdyrektora jednostki, dotyczącyc

prowadzenia rachunkowości,
g, Sporządzanie list wynagrodzen,

10. Obsługa systemu PPK,
11. Rozliczanie podatku VAT i sporządzanie deklaracji VAT oraz obsługa KSAI,

12. sporządzanie sprawozdań firrar.sowych z wykonanego planrr budzetu według wymagań

organu prowadzącego, instytucji kontrolnych i przełozonych,

13. współp faca z urzędem skarbowym i zus_em w zakresie prawidłowego naliczania

i o dprowad zania zob owiązań wo b e c tych j edno stek,

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

ż, kwęstionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienię (zŃączniknr 1),

3. Kserokopie dokumentów (dyplomy, świadectwa) potwieńzającYch Posiadane

wykształcenie,

4. Kserokopie świadectw placy i innych dokumentów potwierdzającychstażptacy,

5. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oruz o korzystaniu

w pełni zptawpublicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodności

dokumentów lub za przestępstwo skarbowe, z jednoczesnym zobowiązaniem się do

rozliczęh finansowych,

obowiązującymi zasadami, polegającymi



dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawiązania
stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru (Załączniknr 2),

6. Oświadczenie kandyd ata o wyrażeniu zgody na przetwarzanię danych osobowych do celów
rekrutacji (ZŃączntk nr 3),

7. Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydata, który
zamięrza skorzystać z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a rrst. 2 ustawy z dnta
21 listopada 2008r, o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z2Oż2r. poz. 530).

Przedłozone kopie dokumentów należy uwierzytelnic własnoręcznym podpisem

zklalzulą ,,Zazgodność z oryginałem" oraz datą.

VI. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Rodzaj zatrudnienia - umowa o pacę,

2. Wymiar zatrudnienia - pełny etat,

3, Zatrudnienie możliwe od 01.09.2023r.
4. Pierwsza umowa o pracę będzie za-wańana czas określony do 6-ciu miesięcy.
5. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagtadzania pracowników niebędących

nauczycielami zatrudnionych w X Liceum Ogolnokształcącym im. Wisławy Szymborskiej
w Białymstoku.

VII. Termin i miejsce składania dokumentów:
1. Osobiście w sekretariacie X Liceum Ogolnokształcącego irn. Wisławy Szymborskiej

w Białymstoku przy ul. Stołecznej 6 lub za pośrednictwem poczty, w zamkniętej kopercie
formatu A4 z adnotacją,,Nabór na stanowisko urzędniczę - głowny księgowy w X Liceum
Ogólnokształcącym im. Wisławy Szymborskiej w Białymstoku"; w terminie do l5.06.2023r.
do godziny 14.00.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób

niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 60ń.

2. Kandydaci spełniający wymagania niezbędne zostaną telefonicznie poinformowani
o terminie kolejnego etapu naboru.

3. Aplikacje, które wpłyną niekompletne lub po upływie wskazanego terminu nie będą

rozpatrywane.

4. Złożonę dokumenty aplikacyjne nie podlegają zwrotowi.

Białystok, 0 l .06.2023r.

Dyrektor X Liceum Ogólnokształcącego
im. Wsławy Szymborskiej
w Białymstoku
Barbara Kalinowska
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K$rESTIONARIUSZ OSOBO§rY DI-A OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko

2.Datautodzeńa

3. Dane kontaktowe.
(rvsliazanc przcz rlsobę rrllicerjącą slę rl zltrrrclnicrrie.)

4. §7ykształcenie (gdy jest ono niezbędne do vl.konlłvania pracy określonego rodzaju lub na

(nazrva szlioly i roli jej uliończcnia)

(zarr,ód, specjallloŚć, stopień narLliorvv, tytu) zarvrldorvy, tytul naukorvv)

5. I(walifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do rł7konlwańa pracy określonego rcdzaju
lub na określonym stanowisku)

(J;ursy, snrdie podyplonrorvc lub innc lorml, rrzupcJnicrit rvicdzy lub rnnicjętności)

6. Przebieg dotychczasorvego zatrudnienia (gdv jest ono niezbędne do wykonywania pl:acy
określonego rcdzaju iub na określonym stanorvisku)

(ol<resv zltrudnicrua u kolcjnvclr pracodarvcórv oraz zajmorvane stanolviska prac1)

7. Dodatko§/e dane osobowe, jeżell, prawo lub obowiązek ich podania urynika z przepisów
szczeglLnych......,

(miejscorvość i clata) (podpis kandydata)



OŚWIADCZENIE

(imię i nazwisko)

J a ntżej podpisany(a) o świadc zam, że,.

- posiadam obywatelstwo polskie,
- posiadam pełną zdolność do czynności prawnych,

- korzystam z pełnl praw publi cznych,
- nie byłem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za przestępstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczęmu, przeciwko działalności instl,tucji państwowych oraz

samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo

skarbowe.

Jednoczęśnie zobowiązuję się do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru

Karnego w przypadku nawiązania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorządowych (Ę.Dz,U. z2O2żr. poz, 530).

(czytelny podpis składaj qcego oświadczenie)

(miejscowość i data)



Białystok, dnia.

Zgoda na przetwarzanie danych wraz z klauzulą informacyiną

l a niżej podpisany/-a: .

wyrażamzgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na

stanowisko główny księgowy w X Liceum Ogólnokształcącym im. Wisławy
Szymborskiej w Białymstoku.

Zostałemf -am poinformowany /-a, że wyrażenie zgody jest dobrowolne otazl
ze mam prawo do wycofanta zgody w dowolnym lnomencie, a wycofanie zgody nie
wpływa na zgodność z prawem ptzetwarzania, którego dokonano na jej podstawie
przedjej wycofaniem.

(data i poĘis)

Klauzula informacyjna w przypadku wyrazenia zgodyJra przetwarzanie danych
do celów rekrutacyjnych

Zgodńe z Rozpotządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób hzycznych w związku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego ptzepływu takich
danych orazuchylenia dyrektywy 95/a6/SNE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych,

RODO) informujemy, że:

1,. Administratorem Danych Osobowych kandydatów do ptacy jest

Dyrektor X Liceum Ogólnokształcącego im. Wisławy Szymborskiej w
Białymstoku, zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje
pr zetw ar zania danych osobowych.

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

3, Pantf Pana dane osobowe będą przetwatzane w celu przeprowadzenia rekrutacji
kandydatów do pracy w X Liceum Ogólnokształcącym im. Wisławy Szymborskiej
w Białymstoku na stanowisku główny księgowy.

4. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych otaz ptawo ich
sprostowania, usunięcia, ograniczenia, przetwatzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu/ prawo do cofnięciazgody naprzetwarzanie
danych osobowych, wniesienia skargi do organu nadzorczego.



5.

6.

Pani/ Pana dane osobowe nie podlegają profilowaniu otaz nie są ptzekazywane
do państwa trzecie g o f or garizacj i międzynaro dowej.

Dane osobowe kandydatów do pracy będą przechowywa ne ptzezokres niezbędny
do realizacjiwyżej określonych celów,9.do momentu zakończenia rekrutacji 1ub
do czasu cofnięcia ptzez Panią/Pana zgody i tylko w zakresie, w jakim udzielono
zgody, nie dłuzej jednak ntż przez okres jednego roku w celu_ obecnie prowad zonej
rekrutacji. Po tym okresie zostaną niezwłocznie usunięte, a dane osobowe
kandydatów nie będą przetwarzane w ża,Jnym innym celu, Aplikacji nie
odsyłamy. Kontaktujemy się jedynie zwybtanymi osobami,

Jednocześnie informujemy, że zgoda moze być cofnięta w dowolnym momencie.
Niepodanie przez Państwa danych określonyclr Kodeksem Pracy spowoduje
niemozność wzięcia udziału w rekrutacji.

Zapoznałemf-am się z treścią klauzuli informacyjnej,

(data i podpis)

7.


