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o

andydata/kandydatki na zastgpstwo na stanowisko referent / inspektor ds. plac,

ksiegowosci i budzetu w Zespole Obstugi Placéwek O$wiatowych w $rodzie Slaskiej

(wymiar czasu pracy: 1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

a)
h)

wyksztalcenie $rednie/wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

co najmniej 2 letni staz pracy,

doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, preferowane w stuzbach finansowo-
ksiegowych lub podatkowych w sektorze jednostek samorzadu terytorialnego, administracii
rzadowej lub skarbowej,

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnoéé za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)

)

znajomo$é aktéw prawnych zwigzanych z realizowanym zakresem zadan, w tym szczegolnosci:
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, biegta znajomoé¢ obstugi komputera
i urzgdzen biurowych,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

wysoka kultura osobista,

samodzielnos¢ i dyspozycyjnose,

doktadnos$g, rzetelnosé i odpornos¢ na stres,

komunikatywno$¢, odpowiedzialnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

obliczanie wynagrodzen za pracg oraz innych éwiadczen pienigznych naleznych pracownikom
na podstawie przepisbw ptacowych, podatkowych oraz ZUS; sporzadzanie list ptac
pracownikow szkét podstawowych,
obliczanie wynagrodzen oraz innych s$wiadczenn wyptacanych na podstawie umow
cywilnoprawnych pracownikow jednostek budzetowych,
obliczanie, prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczacych podatku
Pit, Cit, sktadek ZUS, skiadek na Funduszu Pracy, PPK oraz Solidarnosciowy Fundusz
Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych,
prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek budzetowych w porzadku chronologicznym
i systematycznym, terminowo, rzetelnie, bezbtednie oraz zgodnie z przepisami prawa,
kontrola dokumentéw w zakresie stosowania prawidtowe] klasyfikacji budzetowe] dochodow
oraz wydatkéw biezgcych i majatkowych.,
biezace dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiggowych i wyciggdéw z rachunkow
jednostek budzetowych,
sporzadzanie comiesiecznych zestawien obrotow i sald,
biezgca analiza kont rozrachunkowych:

- cyklicznie — co miesigc — uzgadnianie rozliczen z budzetem i kontrahentami,

- coroczna inwentaryzacja kont rozrachunkowych,
nadzor nad prawidiowym planowaniem oraz gospodarowaniem $rodkami finansowymi,
przeznaczonymi na pokrycie zobowigzan wynikajgcych ze stosunku pracy,
terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami regulowanie zobowigzan i wykonywanie
przelewéw bankowych,
sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach, do spraw emerytalno-rentowych, zaswiadczen
ZUS Z-3,
rozliczanie zasitkow z ubezpieczer spotecznych, urlopodw wypoczynkowych i innych przerw
w wykonywaniu pracy,
wystawianie rocznych rozliczen podatkowych,
prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy towaréw i ustug objetych ustawg o podatku
od towaréw i ustug,




g) comiesigczne, terminowe i rzetelne sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Miej_skiego
w Srodzie Slaskiej sprawozdan finansowych, plikow JPK, informacji o podatku od towaru i ustug

VAT i ptatnosé podatku VAT, o

r) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia, $redniego wynagrodzenia nauczycieli i funduszu
ptac,

s) archiwizacja i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng,

t) inne zadania zlecone przez przetozonych.

4.Warunki pracy:
a) praca biurowa, przy komputerze,
b) szkolenia,
¢) praca przy sztucznym/naturalnym o$wietleniu,
d) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,
e) zatrudnienie na zastepstwo od lipca 2026 r.,

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV), zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegblnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegdinieniem wszystkich ukoriczonych szkét i uczelni,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie
zawodowe,

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

h) oéwiadczenie o nastepujacej tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Obstugi Placowek Os$wiatowych
w Srodzie Slaskiej, lub poczta na adres: Zespol Obsiugi Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej, ul.
Legnicka 21 lok 4, 55-300 Sroda Slgska w zamknietych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem,
adresem zwrotnym i numerem telefonu oraz z dopiskiem: Nabér na zastepstwo na stanowisko
referent/inspektor ds. ptac, ksiggowosci i budzetu w Zespole Obstugi Placowek Qswiatowych w
Srodzie Slaskiej” w terminie do dnia 19 czerwca 2026 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne nie spetniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji
komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Kandydatowi/-ce nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do czynnosci
zwigzanych z niniejszym naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publiczne;
Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej (bip.srodaslaska.pl) i tablicy informacyjnej

ZOPO.
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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 awigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)

Administratorem Pani/Pana danych jest Dyrektor Zespotu Obshugi Placéwek Oswiatowych z siedzibg w Srodzie
$laskiej, ul. Legnicka 21 lok 4;
Z naszym inspektorem ochrony danych mozna skontaktowaé przez email: iod4.zopo@srodaslaska.pl;

Cele przetwarzania Twoich danych osobowych

Bedzimy przetwarzaé Twoje dane osobowe na potrzeby naboru, do kidrego przystepujesz skladajac dokumenty
aplikacyjne.

Mozemy réwniez przetwarza¢ Twoje dane w zwiqzku z realizacja zadan wynikajacych z dostepu do informacji
publicznej.

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych osobowych
Bedzimy przetwarza¢ Twoje dane osobowe w zwiazku z m.in. realizacjg zadar wynikajacych z przepisow: ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy.

Okres przechowywania Twoich danych osobowych

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

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydane zainteresowanym lub w przypadku, gdyby
zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbiér niszczone w spos6b mechaniczny po uptywie micsiaca od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w BIP.

Jeéli zaakwalifikowates sie do nastepnego etapu naboru, spetniajac wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze Twoje dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mys$l kodeksu cywilnego bedg
przechowywane w dokumentacji zwiazanej z naborem przez okres nie krétszy niz 5 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone:
a) bez zastrzezone]j formy papierowej,
b) przed terminem umieszczenia ogloszeia o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnejj ZOPO,
c¢) po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,
d) bez podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogloszeniu o naborze
70stana zniszczone w 5posdh mechaniczny najpéZniej po uptywie miesiaca od dnia wplywu dokumentow.

Odbiorcy Twoich danych osobowych

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

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

Prawo wniesienia skargi

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




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko ....... . e rree e snir oo SRR
2. Imiona rodzicéw............ s R SRR T T
3. Data urodzenia ...... R E—— R e e mesms SRR ST
4. Obywatelstwo ................ciie T R SR e T,
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ............ .

6. Wyksztalcenie .......... e s RS R T VS R R mE—

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

(zawéd, specjalnoéé, stopier naukowy, tytuf zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupeiniajace ................ RPN er e S TR

FyserEsasasaseraERuEA LA PEresENRERIREEELLLILLL BrraresasmarEnanne WesdsTaINIsATEEIE T AT 4ddsrasariaeaetansaEE RNy FrarrEsTEe
RN R R ] ENRREE bR I AE I E I NB AR N IR RIS AR BEaREEERSICTANITII T AN IR AR AN savaRINIRERERTESEAGS res
------ O L L L R LR

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..... T T, .

........ T N I e R e A R LR
drsseranas tersertsasssnanan CReBEEREENIEERTAIEIILI ARSI R RARANaS CErdatserEITAIIEEIIE IR crrrEEs It Es R TN Erees
thararaaaes R T SetsassstaTrEsatrasesataen CeerNsaBEberEERas R Ean AT NS IEEEEEEEEXERE]
......... T T L RN RN R R R

(wskazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

FrNENELEeT A ran R R TR e R R R N RN FresEeverTIRLraR s T RE N LY evear

----- T T I N R A

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oséwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym
Y= ot R | | PR cieess WYDANYM PIrZEZ oiiiiciiniiviinnnnssnssiianiin Corereeerearene .
lub innym dowodem tozsamosci ..... e R T m— S
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




