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OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Liceum Ogolnoksztalcacego im. M. Konopnickiej w Legionowie,
ul. Marsz. I. Pilsudskiego 26 oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na
wolne stanowisko urzednicze — ksiegowa w wymiarze pelnego etatu.

1. Zakres wykonywanych zadan :

e  prowadzenie ksiggowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

e  dekretowanie dokumentéw na kontach analitycznych i syntetycznych,

e  numeracja dokumentéw ksiegowych i ich ewidencja,

e  ksiggowanie dokumentéw w programie ksiggowos¢é budzetowa firmy Info
System,

e  prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym,

e  biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci, terminowe sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej i okresowych analiz — Rb —34S i Rb — N,

e  wprowadzanie danych oraz zmian uchwalonego przez organ prowadzacy
planu finansowego rachunku dochodéw wiasnych,

e  ksiggowanie przychodow i wydatkéw zgodnie z klasyfikacjg budzetowa na
rachunku dochodéw wtasnych,

e  sporzadzanie i uzgadnianie miesiecznych zestawien (obroty i salda,
klasyfikacja dochodéw i wydatkow),

o  prowadzenie kartotek pozyczek z ZFSS,

e  prowadzenie rejestru ZFSS — dowody ksiegowe wraz z ksiggowaniem,

e  archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e  prowadzenie rejestru sprzedazy VAT i rejestru zakupu VAT,

e  sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT,

e  naliczanie rocznych umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych w rejestrze
ewidencji sSrodkéw trwatych,

e  uzgadnianie stanu majatku rzeczowego z ewidencjg ksiegowa,

e  rozliczanie inwentaryzacji majatku rzeczowego szkoty,

e  przygotowywanie danych do sporzadzania planu finansowego rachunku
dochodow wiasnych,

e  elektroniczna obstuga banku — platnosci biezgce wg terminow ptatnosci
wszystkich kont Liceum Ogolnoksztatcacego.



2. Warunki pracy:

e  pelny etat,

e  praca w budynku szkoty,

e budynek wyposazony w podjazdy oraz winde¢ dla wdozkow inwalidzkich,
e  praca w zespole,

e  praca przy komputerze,

e  praca na parterze budynku szkoty,

e  praca zwigzana z kontaktami z jednostkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego, bankami.

3. Wymagania niezb¢dne:

e  obywatelstwo polskie,

e  petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e  niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e  wyksztatcenie wyzsze lub $rednie niezbedne do wykonywania pracy na
aplikowanym stanowisku,

e  conajmniej 3 letni staz pracy w ksigegowosci,

e  znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania podstaw rachunkowosci,

®  umiej¢tnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

e  umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

® uczciwose,

®  umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

e zZnajomos¢ przepisow:

o ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

o ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

o znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra FinansOw w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowe],

o znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

e 7najomos¢ przepisow:
o uchwaly zarzadu powiatu i rady powiatu,
o prawa lokalnego zwigzanego z jednostka nadrz¢dng.



5. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany
odrecznie,

e list motywacyjny podpisany odre¢cznie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe,

¢ kserokopie swiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy i/lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e podpisane odrecznie jedno oswiadczenie kandydata zawierajace:
- oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e podpisane odrgcznie o§wiadczenie o nastgpujacej tresci:

,.Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. UE. L 119. 1), wyrazam zgode na przetwarzanie przez Liceum
Ogolnoksztatcace im. M. Konopnickiej w Legionowie ul. marsz. Jozefa
Pitsudskiego 26 moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.”

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin skladania dokumentéw uptywa dnia 23 czerwca 2025 roku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknigte;j
kopercie w sekretariacie szkoty lub przesta¢ pocztg na adres:

Liceum Ogolnoksztatcgce im. M. Konopnickiej ul. Pitsudskiego 26,
05-120 Legionowo ( decyduje data wptywu do szkoty) z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowa”.

7. Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: nizszy niz 6%.

Dokumenty, ktére zostang zlozone do szkoly po wyzej okreslonym terminie -
nie beda rozpatrywane. Kandydaci spelniajgcy wymagania zostang telefonicznie
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng.



Aplikacje, ktore nie spetniajg warunkéw formalnych zostang komisyjnie
zniszczone lub odestane kandydatom, o ile umieszcza w aplikacji prosbe o ich
odestanie.

Legionowo, dnia 09.06.2025 r.
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KLAUZULA INFORMACYIJNA

dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Liceum Ogoéinoksztatcagcym im. Marii

Konopnickiej w Legionowie

Liceum Ogolnoksztatcgce im. Marii Konopnickiej w Legionowie informuje, ze:

1.

administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacyjnego jest Dyrektor Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. M. Konopnickiej z
siedzibg w Legionowie przy ul. Pitsudskiego 26, 05-120 Legionowo,

Kontakt z Inspektorem Ochrony danych osobowych mozliwy jest pod adresem e-mail:
bczauderna@volvox.pl,

Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych przetwarzane bedga
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6
ust. 1 lit. c RODO w oparciu o przepisy Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz art. 6 ust. 1 lit. a,

podanie danych, ktérych Liceum zada od kandydata zgodnie z przepisami prawa (art.
6 ust. 1 lit. c RODO) jest dobrowolne, lecz niezbedne w celu wziecia udziatu w
procesie rekrutacji,

podanie danych dodatkowych, takich jak list motywacyijny ( o ile jego napisanie nie
jest warunkiem niezbednym sprawdzenia umiejetnosci redagowania pism ), CV,
innego rodzaju dokumenty zwigzane z przebiegiem kariery zawodowej kandydata, z
intencji kandydata jest dobrowolne i nie jest niezbedne w celu wziecia udziatu w
procesie rekrutacji,

Dokumentacja z przeprowadzonego naboru bedzie archiwizowana zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w kazdym
momencie. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem do
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do whniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.
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