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Dyrektor Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej oglasza

nabér na stanowisko gtéwnego ksiggowego/gtéwnej ksiegowej w Zespole Obstugi

Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej
(wymiar czasu pracy: 1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a)

wyksztatcenie (jeden z ponizszych warunkdw):

ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej trzyletni staz pracy w ksiegowosci,

Srednie, policealne lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

obywatelstwo polskie lub paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa
ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtdwnego ksiggowego/gtownej ksiegowe),

peina zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosé (osoba ubiegajgca sie o stanowisko giéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej
nie moze byé prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe),
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw
publicznych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i przepisach wykonawczych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy
0 samorzgdzie gminnym,

znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
znajomoé¢ zasad finansowania zadan oéwiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

Znajomosc¢ i obstuga systeméw informatycznych w tym programow sprawozdawczych,
bankowych i ksiegowych,

umiejetnosé interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy samodzielnej jak i wspétpracy w zespole,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

wysoka kultura osobista,

doktadnos¢, rzetelnos$é i odpornosé na stres,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie ksiggowosci Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie Slgskiej
(ZOPOQ) oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
opracowywanie i przestrzeganie zasad zawartych w polityce rachunkowosci,

nadzorowanie cafoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdine jednostki organizacyjne,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, zatwierdzanie przelewow elektronicznych,




e) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych i splaty
zobowigzan, .

f) analiza wykorzystania &rodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych bedacych
pod nadzorem ZOPO, -

g) dokonywanie wstgpnej kontroli dokumentéw ksiegowych, ‘

h) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

) realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji $rodkéw pienieznych,

j) nadzodr nad rozliczaniem projektéw unijnych,

k) opracowywanie sprawozdar finansowych oraz budzetowych oraz przekazywanie informacii
do jednostek obstugiwanych,

) opracowywanie projektu budzetu ZOPO, analiza projektéw budzetu jednostek
obstugiwanych,

m) sporzgdzanie sprawozdan i zestawien dotyczgcych zadan pozostajacych we wiasciwoéci
podlegtego dziatu,

n) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych ZOPO i jednostek obstugiwanych,

0) kierowanie i organizowanie pracy w dziale ksiggowosci i ptace oraz ustalanie zakresu
czynnosci i uprawnien dla podleglych pracownikéw,

p) zastgpowanie Dyrektora w czasie nieobecnosci,

q) wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora.

4. Warunki pracy:
a) praca administracyjno-biurowa, przy komputerze,
b) praca w wymiarze petnego etatu,
c) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
d) szkolenia, wyjazdy stuzbowe,
e) praca przy sztucznym/naturainym os$wietleniu,
f) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,
g) zatrudnienie najpdzniej od 1 stycznia 2027 r.,
h) wynagrodzenie na tym stanowisku zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikdw
Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w $rodzie Slgskie] wprowadzonym Zarzgdzeniem

Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie Slgskiej z dnia 1 marca 2024
roku.

W' miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogfoszenia wskaZnik zatrudnienia 0séb
hiepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spofecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys ze zdjgciem (CV), zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
. kandydata/-ki z wyszczegélnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegolnieniem wszystkich ukoriczonych szkét i uczelni,

b) list motywacyijny,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie lub odpisy dokumentow poswiadczajgcych:

- wyksztatcenie (dyplom ukonrczenia szkoly wyzszej),

- staz pracy (np. $wiadectw pracy, zaswiadczen, itp.),

- wymagane do$wiadczenie zawodowe (np. umowy, kontrakty, zakresy obowigzkow,
referencje)

- posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz uprawnienia (dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia),

e) oswiadczenie, ze kandydat/-ka nie byt-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

f) oSwiadczenie, ze kandydat/-ka ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

g) oéwiadczenie, ze kandydat/-ka cieszy sig nieposzlakowang opinia,




h) oswiadczenie, ze kandydat/-ka posiada obywatelstwo polskie, a w przypadku oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej, potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,

) odwiadczenie o nastepujgcej treéci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych” ,

j) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Zespotu Obstugi Placdéwek
Oswiatowych w Srodzie Slgskiej, lub poczt na adres: Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych w
Srodzie Slaskiej, ul. Legnicka 21 lok 4, 55-300 $roda Slaska w zamknigtych kopertach z podanym
imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym i numerem telefonu oraz z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko giéwnego ksiggowego/gtéwnej ksiegowe] w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Srodzie Slaskiej” w terminie do dnia 16 pazdziernika 2026 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wplyng po wyZzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne nie spetniajace kryteriéw wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakohczeniu rekrutacii
komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Wybrany kandydat/-ka, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany/-a bedzie przediozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe. Kandydatowil-ce nie przystuguje
roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do czynno$ci zwigzanych z niniejszym
naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informadii

Publicznej Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slgskiej (bip.srodaslaska.pl) i tablicy
informacyjnej ZOPO.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jef trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .......... eevER L
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
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(np. stopieri znajomosci jezykéw obcych, prawo Jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym
seria ...... TE Ol 1 e N S ... Wydanym przez ...... e Bi 3 ninn e wmmmimemnie
lub innym dowodem tozsamodci ............. T O

----- L I R R L I R R e T T

(miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych)

Administratorem Pani/Pana danych jest Dyrektor Zespolu Obstugi Placéwek O$wiatowych z siedzibq w Srodzie
Slaskiej, ul. Legnicka 21 lok 4;
Z naszym inspektorem ochrony danych mozna skontaktowa¢ przez email: iod4.zopo@srodaslaska.pl:

Cele przetwarzania Twoich danych osobowych

Bedzimy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na potrzeby naboru, do ktérego przystepujesz sktadajac dokumenty
aplikacyjne.

Mozemy réwniez przetwarza¢ Twoje dane w zwiazku z realizacjq zadari wynikajacych z dostepu do informacji
publicznej.

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych osobowych
Bedzimy przetwarza¢ Twoje dane osobowe w zwiazku z m.in. realizacja zadan wynikajacych z przepiséw: ustawy
o pracownikach samorzaqdowych oraz kodeksu pracy.

Okres przechowywania Twoich danych esobowych

W przypadku wygrania naboru Twoje dokumenty aplikacyjne zostaja dolaczone do akt osobowych,
prowadzonych w Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej i beda przechowywane 50 lat od
dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydane zainteresowanym lub w przypadku, gdyby
zainteresowany nie zglosil sie po ich odbiér niszczone w sposéb mechaniczny po uplywie miesigca od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w BIP.

Jedli zaakwalifikowate$ sie do nastepnego etapu naboru, spehiajac wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze Twoje dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mys] kodeksu cywilnego beda
przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres nie krotszy niz 5 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone:
a) bez zastrzezonej formy papierowej,
b) przed terminem umieszczenia ogloszeia o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnejj ZOPO,
¢) po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,
d) bez podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogloszeniu o naborze
zostang zniszczone w spos6b mechaniczny najpézniej po uptywie miesigca od dnia wplywu dokumentdw,

Odbiorcy Twoich danych osobowych

Dostawcy ustug IT i inni, poniewaz jesli wygrasz nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Obstugi
Placowek O$wiatowych w Srodzie Slaskiej to Twoje dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania w mys$l Kodeksu cywilnego beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacujnej, co najmniej przez okres 3 miesiecy.

Twoje prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
Przystuguja Ci nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
a) prawo dostgpu do Twoich danych osobowych,
b) prawo Zadania sprostowania Twoich danych osobowych,
) prawo zadania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (dane kontaktowe

powyzej).

Prawo wniesienia skargi

W przypadku nieprawidtowosci przy przetwarzaniu Twoich danych osobowych, przystuguje Ci takze prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych, tj. Przezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.




