Tomaszow Lubelski, 20 stycznia 2026 r.

Na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2024.1135 t.j.)

Dyrektor
Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego w Tomaszowie Lubelskim
ul. Wesota 1
22-600 Tomaszow Lubelski
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Samodzielny/samodzielna referent do obstugi MKZP
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Tomaszowie Lubelskim

w wymiarze 3/4 etatu

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1.

w

o

Wymagania niezbedne:
Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,
b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
c) ukonczona szkota srednia ogdlnoksztatcgca i ukonczony kurs zawodowy z zakresu
ksiegowosci i co najmniej 3 lata doswiadczenia na stanowisku ksiegowo-rachunkowym
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
Nieposzlakowana opinia,
Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
6. Niekaralno$c¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa
popetnione umysinie,
Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie ipiSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtdéwnego ksiegowego;
Preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publicznej lub
w sektorze prywatnym oraz doswiadczenie w pracy w kasie zapomogowo-pozyczkowe;j.
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Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

Znajomosc¢ przepisdw samorzgdowych,

Znajomos¢ przepiséw podatkowych,

Znajomosc¢ przepisow ptacowych,

Znajomos¢ przepisdéw ZUS,

Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo- ksiegowych (np.

VULCAN),

®© N

Znajomosc¢ rozliczania projektow ,
Umiejetnosé pracy w zespole,

9. Dyspozycyjnosc, rzetelnosc, odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenia rachunkowosci MKZP obejmujgcej w szczegdlnosci:

a)

f)

¢)]

n)

0)

prowadzenie ewidencji ksiegowej (ewidencji syntetycznej i ewidencji analitycznej)
obejmujgcej dziennik, konta ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych, zestawienie obrotow
i sald kont ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych oraz zestawienia obrotdéw dziennika,

sporzgdzanie zestawienia obrotow i sald na koniec kazdego miesigca,

zamkniecie ksigg rachunkowych po zakonczeniu roku obrotowego, -sporzgdzanie
wykazu potrgcen na listach wyptat wynagrodzen i zasitkdw pracownikow — czionkdow
MKZP — kwot wpisowego, wkiadow miesiecznych oraz rat pozyczek w terminach
uzgodnionych oraz potwierdzonych pisemnie przez MKZP,

odprowadzanie wnoszonych wpfat przez czionkow MKZP do kasy MKZP na
wyodrebniony rachunek ptatniczy MKZP,

realizowanie w trybie bezgotowkowym dyspozycji MKZP w zakresie wyptat pozyczek
i zapomog,

obstuge finansowo-ksiegowg funduszu oszczednosciowo-pozyczkowego, funduszu
rezerwowego, funduszu zapomogowego oraz innych funduszy MKZP przewidzianych
w statucie MKZP,

sporzgdzanie nie rzadziej niz na koniec kazdego roku obrotowego wydruku dziennika
w postaci kolejno numerowanych stron, sumowanych w sposob ciggty,

sporzadzanie nie rzadziej niz na koniec kazdego roku obrotowego wydruku wszystkich
zapisOw na kontach ksiegi gtownej,

sporzadzanie nie rzadziej niz na koniec kazdego roku obrotowego wydruku wszystkich
zapiséw na kontach kont pomocniczych,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej MKZP,

przygotowywanie przynajmniej raz w roku dla cztonkéw MKZP informacji pisemnej
o stanie ich wktadow izadluzen wedtug ustaleh z MKZP oraz poinformowanie
cztonkéw MKZP o powyzszym,

wyjasnianie spraw dotyczacych prowadzenia ksigg rachunkowych irejestrow dla
czionkéw MKZP,

badanie otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym irachunkowym oraz
informowanie zarzgdu MKZP o ewentualnych btedach, natychmiast po stwierdzeniu
uchybien,

ocene dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz decydowanie o sposobie ich
zakwalifikowania wraz ze sposobem ich dekretacji zgodnie z planem kont MKZP,
formowanie o wszelkich nieprawidtowosciach w sptatach pozyczek,



wilasciwe pod wzgledem formalno-rachunkowym irzetelne pod wzgledem
merytorycznym dokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych
podlegajacych ewidencji ksiegowej MKZP,

umozliwienie petnej kontroli dokumentéw ksiegowych MKZP, przeprowadzonej przez
Zarzad oraz Komisje Rewizyjng MKZP,

wnioskowanie do MKZP w celu dokonania zmian w obowigzujgcych regulacjach
wewnetrznych w zakresie MKZP,

przestrzeganie uchwat MKZP ;

przygotowywanie faktur dla jednostek ( pracodawcow czionkéw kasy),

obstuga programu ksiegowego.

2. Prowadzenia obstugi kasowej obejmujgcej w szczegoélnosci:

a)

q)

zapewnienie pomieszczenia kasowego na przechowywanie pieniedzy MKZP
odpowiednio zabezpieczonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
a w szczegolnosci w system sygnalizacji i ochrony przed wltamaniem inapadem
(dyskretny system antynapadowy), urzgdzenia elektroniczne do sortowania
i przeliczania pieniedzy oraz sejf zamykany na dwa zamki elektroniczne wyposazone
w system kodowania dostepu,

zapewnienie bezpiecznych warunkéw transportu i konwojowania pieniedzy MKZP
w drodze z kasy MKZP do banku oraz z powrotem, a w szczegolnosci na zadanie
MKZP zabezpieczenie srodka transportu do obstugi kasowej MKZP oraz wyposazenie
kasy MKZP w tzw. inteligentng walizke do transportowania pieniedzy,

potwierdzanie dokonania wypfaty gotowkowej Swiadczen MKZP wylgcznie na
formularzach ,KW” dostarczanych przez Zarzgd MKZP,

wyptacanie Swiadczen MKZP po uprzednim sprawdzeniu tozsamosci osoby
uprawnionej do jej odbioru,

wpisywanie danych z dokumentu tozsamosci osoby uprawnionej do odbioru $wiadczenia
(seria i numer dokumentu) na dowodach wyptaty ,KW” oraz uzyskiwanie podpiséw tych
0s6b na dowodd odbioru Swiadczen,

przyjmowanie wptat gotdwkowych na formularzach ,KP” ztytutu naleznosci
przystugujgcych MKZP,

podejmowanie gotéwki z banku na wyptate swiadczen MKZP,

prowadzenie ewidencji zrealizowanych wptat i wyptat w postaci raportéw kasowych,
prowadzenie gospodarki czekami MKZP poprzez ich zamawianie, ewidencjonowanie
i rozliczanie zuzycia,

odprowadzanie wnoszonych wpflat przez czionkbw MKZP do kasy MKZP na
wyodrebniony rachunek bankowy MKZP,

utrzymywanie kontaktu z MKZP oraz z osobg prowadzacg rachunkowosé MKZP,
wyjasnianie spraw dotyczgcych prowadzenia obstugi kasowej MKZP,

badanie otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
informowanie Zarzagdu MKZP o ewentualnych btedach, natychmiast po stwierdzeniu
uchybien,

informowanie o wszelkich nieprawidtowosciach w zakresie obstugi kasowej MKZP,
wlasciwe pod wzgledem formalno-rachunkowym irzetelne pod wzgledem
merytorycznym dokumentowanie operacji gotowkowych w raporcie kasowym,
umozliwienie kontroli gospodarki kasowej, przeprowadzonej przez Zarzad oraz
Komisje Rewizyjng MKZP,

whnioskowanie do MKZP w celu dokonania zmian w obowigzujgcych regulacjach



wewnetrznych w zakresie MKZP,
r) przestrzeganie instrukcji kasowej MKZP,
s) przestrzeganie uchwat MKZP w zakresie realizacji przedmiotu niniejszej umowy;

IV. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV,

b) list motywacyjny

c) ksero dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

d) kserokopie swiadectw pracy, oswiadczen potwierdzajgcych posiadanie praktyki
w ksiegowosci,

e) ksero innych dokumentéw  Swiadczacych o posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

f) kwestionariusz osobowy wg wzoru zatgcznik nr 1 do ogtoszenia,

g) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia o zdolnosci do wykonywania czynno$ci na
w/w stanowisku,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie wg
wzoru zatgcznik nr 2 do ogtoszenia,

i) oswiadczenie kandydata o korzystaniu kandydata z petni praw publicznych wg wzoru
zatgcznik nr 3 do ogtoszenia,

j) zaswiadczenie o niekaralnosci

Dokumenty aplikacyjne: CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy z dnia 20.01.2026 r. na
stanowisko samodzielnego referenta do obstugo MKZP dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2019 poz.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2024.1135 t.j.).

Dokumenty w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem inazwiskiem kandydata,
adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego dokumenty aplikacyjne
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny/samodzielna referent do
obstugi MKZP w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Tomaszowie
Lubelskim” nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Tomaszowie Lubelskim, ul. Wesota 1 do dnia 3 lutego 2026 r. do godz.
15.00 wigcznie (za date dostarczenia uwaza sie date wptywu do SOSW).

Aplikacje, ktére wptyng do SOSW po wyzej okredlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci/ kandydatki zostang powiadomieni
indywidualnie, z wytgczeniem osob, ktorych oferty zostang odrzucone.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Tomaszowie Lubelskim

Lista kandydatéw/kandydatek, ktorzy zgtosili sie do konkursu oraz informacja o jego
wynikach, podane zostang do publicznej wiadomo$ci: na stronie internetowej SOSW oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Tomaszowie Lubelskim ul. Wesofa 1 .



Zatgcznik nr 1 do ogfoszenia
0 naborze z dnia 15 stycznia 2026r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

STANOWISKO

l. INFORMACJE OSOBOWE

IMIE, i NAZWISKO

ADRES

TELEFON
KONTAKTOWY

. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studidw podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosé, tytut
naukowy/zawodowy):

M. KURSY i SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu, szkolenia (miejsce, data ukonczenia):




IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE:

Prosze dokona¢ samooceny wpisujgc odpowiednig cyfre oznaczajgcg stopierh opanowania danej
umiejetnosci:
0 - nie znam, 1 — minimalna, 2 — podstawowa, 3 — $rednia, 4 — dobra, 5 — bardzo dobra.

Znajomos¢ obstugi
komputera

Obstuga urzadzen
biurowych

Znajomos¢ jezykow
obcych (jakie, w jakim
stopniu opanowane)

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma
Okres . .
. rozwigzania
zatrudnienia
umowy o prace

Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko

Wszystkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu mogg byC¢ udostepniane
osobom trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ((Dz. U. z 2019r.
poz.1781 z pézn. zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do potrzeb rekrutac;ji.

Oswiadczam, iz podane przeze mnie dane sg zgodne z prawda.

................................................................... /miejscowosé,
data/ /podpis /




Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia
0 naborze z dnia 15 stycznia 2026r.

Kod pocztowy- miejscowos$¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a w zwigzku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko
...................................................... w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
w Tomaszowie Lubelskim, ul. Wesota 1 niniejszym oswiadczam, ze nie bylem/am nigdy
karany/a za przestepstwa umysine a takze zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
wg wzoru zat. nr 2 do ogtoszenia oraz, ze aktualnie nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie
karne.

Powyzsze o$wiadczenie skladam swiadomy/a odpowiedzialnosci na podstawie art.233
§ 1 kodeksu karnego, zgodnie z ktérym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara

pozbawienia wolnosci.

................................................................... /miejscowosc,
data/ /podpis /



Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia
0 naborze z dnia 15 stycznia 2026r.

Kod pocztowy- miejscowo$¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a w zwigzku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko
...................................................... Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
w Tomaszowie Lubelskim, ul. Wesota 1 niniejszym oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢

do czynnosci prawnych i korzystam w petni z praw publicznych.

Powyzsze o$wiadczenie sktadam $wiadomy/a odpowiedzialnosci na podstawie art.233
§ 1 kodeksu karnego, zgodnie z ktérym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara

pozbawienia wolnosci.

................................................................... /miejscowosé,
data/ /podpis /



