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DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH IM. MARII KONOPNICKIEJ W KOSCIANIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ksiegowego

w Zespole Szkél Specjalnych im. Marii Konopnickiej w KoScianie

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespol Szkol Specjalnych im. Marii Konopnickiej w Kos$cianie, ul. Marii Konopnickiej 1,
64-000 Koscian

2. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
Ksiegowy

3. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie ekonomiczne lub administracyjne wyzsze lub $rednie z minimum
dwuletnim stazem pracy,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ programow finansowo-ksiggowych,

2) znajomos¢ zagadnien ptacowych, kadrowych i ubezpieczeniowych,

3) znajomos¢ zasad rachunkowosci,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera,

5) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

6) umiejetno$¢ pracy w zespole, umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji, odpowiedzialnose,
komunikatywnos$¢,  kreatywno$¢, umiejetnosci  organizacyjne, samodzielnos¢,
umiejetnosci analityczne, umiejetnos$¢ szybkiego uczenia si¢, wysoka kultura osobista,

7) mile widziane doswiadczenie w ksiggowosci.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) sporzadzanie dokumentacji do ZUS wraz z przekazywaniem jej za pomocg Platnika,
2) dokonywanie rozliczen sktadek ZUS oraz sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS i zamowien publicznych,
4) sporzadzanie zapytan ofertowych,
5) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z najmem pomieszczen,
6) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z delegacjami i podrozami stuzbowymi,
7) prowadzenie ewidencji i rozliczenia majatku szkoty,
8) sporzadzanie przy udziale glownego ksiegowego sprawozdan okresowych oraz danych
do planow lub korekt planow,
9) dekretacja dokumentow,



10) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopéw pracownikow,

11) prowadzenie ewidencji badan lekarskich i kontrola ich aktualnoS$ci,

12) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdan do PFRON,

13) prowadzenie i nadzor ewidencji ochrony danych osobowych,

14) naliczanie wynagrodzen,

15) przygotowywanie regulaminéw oraz dokumentacji ksiegowej i kadrowo-ptacowej,

16) obsluga programu Stotéwka oraz rozliczanie obiadéw we wspolpracy z intendentem
szkoty,

17) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie ksiggowosci i spraw kadrowo-
ptacowych,

18) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, przygotowania
zawodowego itp.,

19) pomoc w prowadzeniu akt osobowych,

20) archiwizacja dokumentow ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych,

21) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

22) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem,

23) wykonywanie ksero oraz skanowanie,

24) pomoc w zakresie ksiggowosci, ptac i kadr,

25) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

Praca siedzaca, wykonywana w budynku Zespotu Szkot Specjalnych im. Marii Konopnickiej
w Ko$cianie w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole Szkot Specjalnych im. Marii
Konopnickiej w Ko$cianie, W rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia nie przekroczyt 6 %.

. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych do§wiadczenie zawodowe,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejg¢tnosci, uprawnienia,

5) os$wiadczenie kandydata, ze korzysta z pelni praw publicznych, posiada peing zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz ze nie byl prawomocnie skazany wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

7) kandydat moze dotaczy¢ list motywacyjny i cv.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja ,,Nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze ksiegowego w Zespole Szkot Specjalnych im. Marii
Konopnickiej w Ko$cianie” w terminie do dnia 06.05.2024 r. godz. 15.00 w siedzibie
Zespotu Szkot Specjalnych im. Marii Konopnickiej w Koscianie, ul. Marii Konopnickiej 1,
64-000 Koscian.



Ostateczny termin zlozenia ofert mija w dniu 06.05.2024 r. godz. 15.00. Dotyczy to rowniez
ofert przekazanych w formie przesytek pocztowych.

Aplikacje niespelniajace wymagan formalnych, niekompletne Iub zlozone po uptywie
terminu nie bedg rozpatrywane.

10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje sig, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot im. M. Konopnickiej
w KosScianie,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@zss-koscian.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu naboru
na wskazane stanowisko pracy.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) w zwiagzku z przepisami ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),
a w pozostalym zakresie Pani/Pana zgody.

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢gcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie

6) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym w trybie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1429 ze zm.) w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

7) Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;.

8) Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez czas okreslony w przepisach
o archiwizacji, w szczegolnosci rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych lub
do czasu zakonczenia naboru na wskazane stanowisko pracy lub do czasu wycofania
przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych.

9) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych jest
niezgodne z prawem.

10) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest
obowigzkowe, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych
wymaganych przepisami prawa spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie naboru.

11) Nie przewiduje si¢ wykorzystywania Pani/Pana danych w celach innych niz w zwiazku
z naborem lub zatrudnieniem na wskazane stanowisko pracy.

12) Podane dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie
waobec nich profilowania.


mailto:iod@zspnietazkowo.pl

11. Dodatkowe informacje:

1) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespolu Szkot Specjalnych
im. Marii Konopnickiej w Koscianie.

2) Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie rozmowy
I szczegdtach procedury konkursowej. Informacj¢ o niezakwalifikowaniu si¢
do kolejnego etapu naboru, kazdy kandydat moze pozyska¢ drogg telefoniczng. Oferty
mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie
Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 065 512 29 31.

3) Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreSlony. W przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy
organizuje si¢ dla pracownika sluzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
4) Planowane zatrudnienie: od 01.07.2024 r.

Koscian, 18.04.2024 roku

DaWi d Elektronicznie

podpisany przez
L Dawid
OleJnIC Olejniczak
Data: 2024.04.18
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