DYREKTOR ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH W SKOCZOWIE
OGLASZA NABORNA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
KSIEGOWA / KSIEGOWY

Data ogtoszenia 2026-09-15
Numer ogtoszenia 1/2026
. stanowisko
Typ stanowiska urzednicze
Status ogtoszenia aktualne

Termin skiadania (data) 2026-09-25

Termin sklad_ania (data i 5026-09-25 09:00
godzina)

1. Nazwa i adres jednostki
Zespbt Szkot Specjalnych w Skoczowie, ul. Mickiewicza 12, 43-430 Skoczéw.

2. Okreslenie stanowiska i warunkow zatrudnienia

1) stanowisko urzednicze: ksiegowa / ksiegowy;

2) wymiar czasu pracy: petny etat;

3) docelowy rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas nieokreslony; w przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym stosuje sie art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

4) planowany termin rozpoczecia pracy: 1 pazdziernika 2026 r.

3. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

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

4) nieposzlakowana opinia;

5) spetnienie jednego z nastepujacych wariantéw kwalifikacyjnych:

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne oraz co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci albo

b) wyksztatcenie srednie ekonomiczne oraz co najmniej 4-letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci;

6) znajomos$¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, sprawozdawczosci budzetowej, podatkéw, ubezpieczeh spotecznych oraz prawa pracy;

7) umiejetno$¢ obstugi komputera, w szczeg6lnosci pakietu biurowego i programéw finansowo-ksiegowych

4. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie w ksiegowosci jednostki sektora finanséw publicznych, w szczeg6lnosci samorzagdowej jednostki
o$wiatowej;

2) znajomo$¢ klasyfikacji budzetowej, zasad planowania finansowego, ewidencji zaangazowania oraz obstugi rejestréow
umow;

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

4) umiejetnos$¢ obstugi programdw finansowo-ksiggowych i ptacowych VULCAN;

5) doswiadczenie w prowadzeniu ewidenciji i rozliczaniu dotacji z budzetu panstwa, programéw rzgdowych, projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zewnetrznych;

6) doktadnosé, rzetelno$¢, terminowos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole;

7) umiejetno$c¢ analizy danych finansowych i formutowania jasnych informacji.

5. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku

1) weryfikowanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2) dekretowanie i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych w programie finansowo-ksiegowym VULCAN, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz polityka rachunkowosci ZSS;

3) biezace 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 gtéwna ksiegowa;

6) prowadzenie ewidenciji i rozliczen dotyczacych obiadéw uczniéw, w tym naleznosci, wptat i wymaganych zestawien;
7) ewidencjonowanie naleznos$ci i zobowigzan, kontrolowanie terminéw ptatnosci oraz przygotowywanie dokumentéw do
realizacji przelewéw;

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


https://zssskoczow-bip.slaskie.pl/nabor-pracownikow/mapa-serwisu

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

10) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej i rozliczanie dotacji z budzetu panstwa, programoéw rzadowych,
projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zewnetrznych, w tym przygotowywanie
zestawien i dokumentacji do kontroli;

11) wspoipraca z gtéwng ksiegowa, Dyrektorem, pracownikami ZSS, organem prowadzacym, bankami, ZUS, urzedem
skarbowym oraz innymi instytucjami w zakresie powierzonych zadan;

12) archiwizowanie dokumentacji ksiegowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i
przepisami archiwalnymi;

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

6. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce pracy: Zesp6t Szkdt Specjalnych w Skoczowie, ul. Mickiewicza 10, 43-430 Skoczéw;

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

3) praca z dokumentacijg papierowg i elektroniczng, wymagajaca zachowania poufnosci; okresowo zwiekszona
intensywno$¢ pracy w terminach sprawozdawczych i ptacowych;

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z przepisami o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych obowigzujacym w ZSS;

5) dostepnosé budynku i stanowiska dla oséb z niepetnosprawnosciami: budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb z
niepetnosprawnoscig ruchowa. Biuro, w ktérym wykonywana jest praca, znajduje sie na pietrze budynku. W budynku nie ma
windy ani schodotazu, co moze utrudniaé lub uniemozliwia¢ osobom poruszajacym sie na wézku albo majgcym trudnosci w
poruszaniu sie samodzielny dostep do stanowiska pracy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym miesigc opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZSS, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.
8. Informacja dotyczgca obywatelstwa kandydatéw

Stanowisko nie zostato wskazane jako stanowisko, o ktére moga ubiegaé sie osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego.
O stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele polscy.

9. Wymagane dokumenty

1) podpisany list motywacyjny;

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

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

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe;

6) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
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7) podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

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

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

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

10. Termin i miejsce skltadania dokumentow

Komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ do dnia25 wrzesnia 2026 r. do godziny 9:00:

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

2) przesta¢ pocztg na adres wskazany w pkt 1.

Dokumenty nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze —
ksiegowa/ksiegowy”. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentdéw do ZSS. Oferty ztozone po terminie nie
bedg rozpatrywane. Dokumenty nie podlegajg uzupetnieniu po uptywie terminu sktadania ofert.

11. Planowane metody i techniki naboru

1) ocena formalna ztoZzonych ofert;

2) rozmowa kwalifikacyjna;

3) zadanie praktyczne z zakresu ksiegowos$ci budzetowej, sprawozdawczosci lub obstugi finansowo-ksiegowej umow.

Do rozmowy kwalifikacyjnej i zadania praktycznego zostang dopuszczeni kandydaci, ktérzy ztozg oferty w terminie i spetnig
wszystkie wymagania niezbedne. O terminie i miejscu etapu merytorycznego kandydaci zostang zawiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczng. Do rozmowy kwalifikacyjnej i zadania praktycznego zostang dopuszczeni kandydaci, ktérzy ztozg
oferty w terminie i spetnig wszystkie wymagania niezbedne. O terminie i miejscu etapu merytorycznego kandydaci zostang
zawiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczna.



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 racjonalne usprawnienie adekwatne do zastosowanej
metody oceny, o ile jego zapewnienie jest mozliwe;

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
trzech miesiecy;

5) Dyrektor moze zakonczy¢ nabdr bez wyboru kandydata albo uniewazni¢ nabér; informacja o tym zostanie zamieszczona
w miejscach publikacji ogtoszenia.

13. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét Specjalnych w Skoczowie, ul. Mickiewicza 12, 43-430
Skoczow, reprezentowany przez Dyrektora.

2) Z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowac sie: 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 podijecia dziatan przed zawarciem umowy moga by¢ 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 swiadczace
administratorowi ustugi na podstawie odpowiednich umoéw. Informacje okreslone w ustawie podlegaja publikacji w BIP i na
tablicy informacyjnej ZSS.

5) Dane bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru, okres umozliwiajgcy zastosowanie art. 15 ustawy, okres
niezbedny do zabezpieczenia przed roszczeniami oraz okres wynikajacy z obowigzujacej w ZSS instrukciji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i przepiséw archiwalnych. Dokumenty osoby zatrudnionej zostang wtgczone 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 zgodno$¢ 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 wytgcznie w sposdb zautomatyzowany, w tym do profilowania,
ani przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

14. Podstawa prawna

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135, z pbzn. 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) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Zespole Szkét
Specjalnych w Skoczowie.

Zatgczniki

Ogtoszenie nabor ksiggowa ZSS Skoczow PDF, 220.56 KB
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