ZESPOL SZKOL. SPECJALNYCH W SKOCZOWIE

Skoczéw, dnia 14 wrzesnia 2026 r.

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH W SKOCZOWIE
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - KSIEGOWA / KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki
Zespot Szkoét Specjalnych w Skoczowie, ul. Mickiewicza 12, 43-430 Skoczow (ZSS).

2. Okreslenie stanowiska i warunkow zatrudnienia

1) stanowisko urzednicze: ksiegowa / ksiegowy;

2) wymiar czasu pracy: petny etat;

3) rodzaj zatrudnienia: umowa o prace; w przypadku osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig jej wczesniejszego rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem; osoba taka
bedzie zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej, chyba Zze zostanie z niej zwolniona na
zasadach okreslonych w art. 19 ust. 5 ustawy; w pozostatych przypadkach przewiduje sie
zatrudnienie na czas nieokreslony;

4) kategoria zaszeregowania: VI;

5) wynagrodzenie zasadnicze: od 4 910 zt do 7 700 zt brutto miesiecznie, ustalane z uwzglednieniem
kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego i zakresu powierzonych obowigzkéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzgdowych
obowigzujgcym w ZSS; ponadto pracownikowi przystugujg inne skfadniki wynagrodzenia
wynikajgce z przepisow prawa, w szczegolnosci dodatek za wieloletnig prace oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne;

6) planowany termin rozpoczecia pracy: 1 pazdziernika 2026 r. albo inny termin uzgodniony
z wybranym kandydatem, niezwtocznie po zakohczeniu naboru i spetnieniu warunkoéw
dopuszczenia do pracy.

3. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) spetnienie jednego z nastepujacych wariantow kwalifikacyjnych:
a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne oraz co najmniej 2-letnie, udokumentowane
doswiadczenie zawodowe polegajgce na wykonywaniu czynnosci z zakresu ksiegowosci albo

b) wyksztatcenie $rednie ekonomiczne oraz co najmniej 4-letnie, udokumentowane
doswiadczenie zawodowe polegajgce na wykonywaniu czynnosci z zakresu ksiegowosci;

6) znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finansow publicznych, odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, sprawozdawczosci budzetowej, podatkow,
ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy;

7) umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegodlnosci pakietu biurowego i programoéw finansowo-
ksiegowych.

4. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie w ksiegowosci jednostki sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci
samorzgdowej jednostki oSwiatowej;

2) znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad planowania finansowego, ewidencji zaangazowania oraz
obstugi rejestrow uméw;

3) doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen, rozliczeniach z ZUS i urzedem skarbowym oraz
sporzadzaniu deklaraciji i informacji ptacowych;

4) umiejetnosc¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych i ptacowych VULCAN;
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5) doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji i rozliczaniu dotacji z budzetu panstwa, programéw
rzagdowych, projektéw wspoftfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw
zewnetrznych;

6) doktadnos¢, rzetelnosé, terminowo$é, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢ i umiejetnos¢ pracy
w zespole;

7) umiejetnosc¢ analizy danych finansowych i formutowania jasnych informaciji.

5. Zakres giéwnych zadan wykonywanych na stanowisku

1) weryfikowanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2) dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych w programie finansowo-ksiegowym VULCAN,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz politykg rachunkowosci ZSS;

3) biezgce uzgadnianie zapiséw ksiegowych, sald kont syntetycznych i analitycznych oraz wyjasnianie
stwierdzonych rozbieznosci;

4) przygotowywanie dokumentéw zrédtowych, danych i zestawien niezbednych do opracowania
projektu planu finansowego, zmian planu oraz kontroli jego wykonania;

5) przygotowywanie danych, zestawien i projektéw sprawozdan budzetowych, finansowych
i statystycznych, w zakresie powierzonym przez gtéwng ksiegowa;

6) prowadzenie ewidencji i rozliczen dotyczacych obiaddéw ucznidw, w tym naleznosci, wpfat
i wymaganych zestawien;

7) ewidencjonowanie naleznosci i zobowigzan, kontrolowanie terminéw ptatnosci oraz
przygotowywanie dokumentéw do realizacji przelewéw;

8) obstuga finansowo-ksiegowa umoéw, w tym ewidencja zaangazowania oraz wprowadzanie
i aktualizowanie danych w Centralnym Rejestrze Umow (CRU), zgodnie z obowigzujgcg w ZSS
procedurg;

9) obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w zakresie udzielonych uprawnien, w szczegdlnosci
odbieranie, weryfikowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie faktur do wtasciwego obiegu
dokumentoéw;

10) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej i rozliczanie dotacji z budzetu panstwa,
programow rzgdowych, projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych
srodkow zewnetrznych, w tym przygotowywanie zestawien i dokumentacji do kontroli;

11) wspétpraca z gtébwng ksiegowa, Dyrektorem, pracownikami ZSS, organem prowadzacym,
bankami, ZUS, urzedem skarbowym oraz innymi instytucjami w zakresie powierzonych zadan;
12) archiwizowanie dokumentac;ji ksiegowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym

wykazem akt i przepisami archiwalnymi;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub gtéwng ksiegowa, pozostajacych
w zwigzku z rodzajem pracy okreslonym dla stanowiska.

6. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce pracy: Zespo6t Szkot Specjalnych w Skoczowie, ul. Mickiewicza 12, 43-430 Skoczow;

2) praca administracyjno-biurowa, w tym praca przy monitorze ekranowym, w petnym wymiarze czasu
pracy;

3) praca z dokumentacjg papierowg i elektroniczng, wymagajgca zachowania poufnosci; okresowo
zwiekszona intensywnosc¢ pracy w terminach sprawozdawczych i ptacowych;

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z informacjg zamieszczong w pkt 2 ppkt 5 ogtoszenia;

5) dostepnos¢ budynku i stanowiska dla osob z niepetnosprawnosciami: budynek nie jest
dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscig ruchows. Biuro, w ktorym wykonywana
jest praca, znajduje sie na pietrze budynku. W budynku nie ma windy ani schodotazu, co moze
utrudniac¢ lub uniemozliwia¢ osobom poruszajgcym sie na wozku albo majgcym trudnosci
w poruszaniu sie samodzielny dostep do stanowiska pracy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym miesigc opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w ZSS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.
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8. Informacja dotyczaca obywatelstwa kandydatéow

Stanowisko nie zostato wskazane jako stanowisko, o ktére mogg ubiegac sie osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego. O stanowisko mogg ubiegac sie obywatele polscy.

9. Wymagane dokumenty

1) podpisany list motywacyjny;

2) podpisany zyciorys zawodowy (CV), zawierajgcy informacje niezbedne do oceny spetnienia
wymagan okreslonych w ogtoszeniu;

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagane
doswiadczenie zawodowe; dokumenty powinny umozliwiac¢ ustalenie okresu oraz rodzaju
wykonywanych zadan;

6) podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — wytgcznie jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, a wskaznik wskazany w pkt 7 jest nizszy niz 6%;

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza zakres wymagany przepisami
prawa — wytgcznie jezeli kandydat z wiasnej inicjatywy zamieszcza takie dane w dokumentach
aplikacyjnych.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych znajduje sie w pkt 13 ogtoszenia. Kopie dokumentow
nalezy opatrzy¢ adnotacjg ,za zgodnoSc z oryginatem”, datg i podpisem kandydata.

10. Termin i miejsce skltadania dokumentéw
Komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ do dnia 25 wrzesnia 2026 r. do godziny 9:00:

1) osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkédt Specjalnych w Skoczowie, ul. Mickiewicza 12, 43-430

Skoczow, albo

2) przesta¢ pocztg na adres wskazany w pkt 1.
Dokumenty nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — ksiegowa/ksiegowy”. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentow do ZSS.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty nie podlegajg uzupetnieniu po uptywie
terminu skfadania ofert.

11. Planowane metody i techniki naboru

1) ocena formalna zlozonych ofert;

2) rozmowa kwalifikacyjna;

3) zadanie praktyczne z zakresu ksiegowosci budzetowej, sprawozdawczosci lub obstugi finansowo-

ksiegowej umow.

Do rozmowy kwalifikacyjnej i zadania praktycznego zostang dopuszczeni kandydaci, ktorzy ztozg oferty
w terminie i spetnig wszystkie wymagania niezbedne. O terminie i miejscu etapu merytorycznego
kandydaci zostang zawiadomieni pocztg elektroniczng, a w razie braku mozliwosci jej wykorzystania -
telefonicznie. Kandydat powinien poda¢ w dokumentach aplikacyjnych aktualny adres poczty
elektronicznej lub numer telefonu.

12. Pozostate informacje

1) wymagania niezbedne warunkujg dopuszczenie kandydata do etapu merytorycznego,
a wymagania dodatkowe stuzg poréwnaniu kandydatow;

2) kandydatowi z niepetnosprawnoscig, na jego wniosek, zapewnia sie niezbedne racjonalne
usprawnienia umozliwiajgce udziat w naborze, odpowiednie do zastosowanych metod i technik
naboru, chyba Zze ich zapewnienie skutkowatoby natozeniem na pracodawce nieproporcjonalnie
wysokich obcigzen;
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3) wybrany kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy;

4) informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy informacyjnej ZSS przez
okres co najmniej 3 miesiecy;

5) jezeli wskaznik, o ktérym mowa w pkt 7, jest nizszy niz 6%, kandydatowi z niepetnosprawnoscig
przystuguje pierwszenhstwo w zatrudnieniu na zasadach okreslonych w art. 13a ustawy o
pracownikach samorzgdowych;

6) Dyrektor moze zakonczy¢ nabdr bez wyboru kandydata, jezeli zaden z kandydatéw nie spetni
wymagan albo nie uzyska wyniku uzasadniajgcego zatrudnienie. Nabdr moze zostaé
uniewazniony z waznych, obiektywnie uzasadnionych przyczyn. Informacja o zakonczeniu albo
uniewaznieniu naboru wraz z uzasadnieniem zostanie zamieszczona w miejscach publikacji
ogtoszenia.

13. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkdét Specjalnych w Skoczowie,
ul. Mickiewicza 12, 43-430 Skoczéw, reprezentowany przez Dyrektora.

2) Z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowa¢ sie pod adresem: iod@zss.skoczow.pl.

3) Dane wymagane przepisami prawa sg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwigzku z art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz art. 11-15 ustawy
o pracownikach samorzgdowych. Dane niezbedne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy
mogg by¢é przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Dane dotyczace
niepetnosprawnosci, przekazane w celu skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu, sg
przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku z art. 13a ustawy. Dane dodatkowe,
przekazane z inicjatywy kandydata, moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody.

4) Odbiorcami danych moga by¢ podmioty i organy uprawnione na podstawie przepiséw prawa oraz
podmioty Swiadczgce administratorowi ustugi na podstawie odpowiednich uméw. Informacje
okreslone w ustawie podlegajg publikacji w BIP i na tablicy informacyjnej ZSS.

5) Dane kandydatow wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w naborze, w celu umozliwienia
zastosowania art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bedag przechowywane przez okres wynikajgcy z Regulaminu naboru, obowigzujgce;j
w ZSS instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i przepiséw archiwalnych, a
nastepnie zostang zwrécone albo zniszczone zgodnie z tymi regulacjami. Dokumenty osoby
zatrudnionej zostang wigczone do dokumentacji pracowniczej w zakresie wymaganym prawem.

6) Przystuguje Pani/Panu, na zasadach okreslonych w RODO, prawo dostepu do danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. W zakresie danych przetwarzanych
na podstawie zgody przystuguje prawo wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem wczesniejszego przetwarzania.

7) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych wymaganych przepisami prawa i ogtoszeniem jest warunkiem udziatu w naborze.
Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne.

9) Dane nie bedg wykorzystywane do podejmowania decyzji wytacznie w sposéb zautomatyzowany,
w tym do profilowania, ani przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

14. Podstawa prawna

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135,
z pdzn. zm.);

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

3) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO);

4) rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638, z pézn. zm.);

5) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913, z p6zn. zm.);

6) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Zespole Szkoét Specjalnych w Skoczowie.
Elektronicznie podpisany

KFZYSZtOf przez Krzysztof Kusifiski

A : Data: 2026.09.14 14:36:50
Kusinski o
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