Dyrektor SP%2 Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Stefana Zeromskiego
w Tomaszowie Mazowieckim oglasza nabor na stanowisko urzednicze: glowny
ksiegowy/glowna ksiegowa

« Nazwa jednostki: II Liceum Ogolnoksztalcagce im. Stefana Zeromskiegé
w Tomaszowie Mazowieckim ul Jatlowcowa 10 97-200 Tomaszéw Mazowiecki
e-mail: sekretariat@?2liceum.pl

» Nazwa stanowiska: glowny ksiegowy / glowna ksiggowa

« Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu ( 40 godz.)

* Rodzaj umowy: umowa o prace

« Wynagrodzenie zasadnicze : w przedziale od 5400 zt do 6100 zt brutto.

- dodatek za wieloletnia prace naliczany od wynagrodzenia zasadniczego — zgodnie
z przedtozonymi dokumentami — do 20%

Data publikacji ogloszenia : 06 maja 2026 r.

Termin skladania ofert: do 18 maja 2026 r. do godz. 12.00
1. Wymagania niezbedne (konieczne):

a)  obywatelstwo polskie,

b)  posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w peini
z praw publicznych,

C) niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d)  stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na proponowanym
stanowisku,

e) gotowos¢ podjecia pracy bezposrednio po ogloszeniu wynikow konkursu.
f) wyksztatcenie:

- ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe
lub uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci, lub

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
6-letniej praktyki w ksiggowosci, lub



- wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow, lub

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

f) nieposzlakowana opinia
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$é rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,

b) znajomo$é przepisdéw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

¢) znajomo$¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

d) znajomo$¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oswiatowych,

€) znajomos¢ przepisoOw ptacowych,

f) znajomos¢ przepisow ZUS,

g) znajomos$¢ obstugi programu Ptace Vulcan, Finanse Vulcan, Platnik, e-PFRON,
h) umiejetnosé sporzadzania sprawozdan budzetowych,

i) umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, kreatywnos¢, dobra
organizacji czasu pracy, gotowos$¢ do statlego podnoszenia swoich kwalifikacji,

j) doktadno$¢, terminowo$¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu
rozwigzan biezacych spraw,

k) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres,
1) biegta znajomo$¢ obstugi komputera ( Word, Exel, Internet),

1) dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesigczny staz pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego

m) pozadane kompetencje: samodzielno$¢, komunikatywno$¢, wspotpraca w
zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Ksiegowanie dokumentow wydatkowych ( faktury, zestawienia, listy ptac, noty,
wyciagi bankowe, kasa)

b) Planowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych

¢) Ksiegowanie dochodéw, wplat za wyzywienie, odsetki bankowe.
d) Opracowywanie sprawozdan finansowych

e) Prowadzenie kontroli faktur przychodzacych

f) Dekretowanie dokumentow

g) Wprowadzanie kontrahentéw do programu bankowego

h) Sporzadzanie rejestru faktur Vat i deklaracji Vat —7

i) Przygotowywanie pod wzgledem rachunkowym dokumentoéw do przelewow,
przygotowywanie dyspozycji do przelewow, wykonywanie przelewow bankowych.

j) dokonywanie biezacych kontroli operacji gospodarczych

k) opracowywanie i dokonywanie analiz stanu majatku placowki oraz wynikow
finansowych z wykonania budzetu.

1) Prowadzenie nadzoru nad uzgadnianiem ksigg inwentarzowych i rozliczenie
inwentaryzacji.

WarunKi pracy na stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na Wwystgpowanie
uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istnieja bariery utrudniajace
wykonywanie pracy. Praca wykonywana przy monitorze. Zatrudnienie na podstawie

umowy o pracg na pelny etat. Miejsce pracy w siedzibie II Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Stefana Zeromskiego w Tomaszowie Mazowieckim.

Wymagane dokumenty:

« curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu kariery zawodowej,

« list motywacyjny,



« kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, dostgpny
w siedzibie II Liceum Ogolnoksztatcacego im. Stefana Zeromskiego w
Tomaszowie Mazowieckim w kadrach szkoty oraz na stronie internetowej szkoty,

« kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

« kserokopie §wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych odbyty
staz zawodowy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu réwniez
za$wiadczenie o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczgcia i zajmowane
stanowisko,

« o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie
karne,

« o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

« o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla
realizacji procesu rekrutacji,

« o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa lub kserokopi¢ dowodu osobistego,

« w przypadku, gdy kandydatem jest osoba z niepetnosprawnoscia - kopie
dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosc,

« spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Oferta moze zawieraé inne nie wymienione wyzej dokumenty uznane przez
kandydata za istotne w sprawie. O$wiadczenia, cv oraz list motywacyjny powinny
by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej
kandydata.

Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz telefonem kontaktowym, zatytutlowanej ,,Nabor na
stanowisko gléwny ksiegowy/gléwna ksiggowa " nalezy sktada¢ w sekretariacie II
Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Stefana Zeromskiego w Tomaszowie
Mazowieckim ul. Jalowcowa 10 97-200 Tomaszéw  Mazowiecki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 maja do godz 12:00.

Oferty ktore wplyna po uplywie wyzej okreslonego terminu, niekompletne lub za
pomoca poczty elektronicznej nie beda rozpatrywane. Za date doreczenia do szkoty
uwaza sie date otrzymania tych dokumentoéw przez szkolg (datg i godzing wptywu
do szkoty).



Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zostang
powiadomione indywidualnie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg informowane.

Nabor odbedzie sie w dwoch etapach:
I etap - ocena formalna dokumentow (bez udziatu kandydatow)
II etap - merytoryczna ocena kandydatdw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej II Liceum
Ogolnoksztatcagcego im. Stefana Zeromskiego w Tomaszowie Mazowieckim
https://2lotomaszow.bip.wikom.pl/

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢
dyrektorowi szkoty, przed zawarciem z nim umowy o prace, oryginal waznego
zaswiadczenia zawierajgcego informacje o niekaralno$ci kandydata, uzyskanego na
wilasny koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych sktadanych
dokumentéw.

Dokumenty wybranego kandydata zostanag dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie szkoty
przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

W okresie tym kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem
odbioru. II Liceum Ogoincksztatcgee im. Stefana Zeromskiego w Tomaszowie
Mazowieckim nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika,
zawarcia z nim umowy na czas okreslony.

Tomaszéw Mazowiecki, 06 maja 2026 roku
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