Nabdér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ksiegowosci w Zespole Obstugi Szkét w Domaradzu

Zatacznik do zarzadzenia

Nr Z0Sz.011.8.2025

Kierownika Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu
z dnia 20 listopada 2025 .

Kierownik Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ksiegowosci
w Zespole Obstugi Szkét w Domaradzu.

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespbt Obstugi Szkét
36-230 Domaradz, Domaradz 345

II. Nazwa stanowiska:
Podinspektor ds. ksiegowosci w Zespole Obstugi Szkét w Domaradzu

Ill. Wymagania kandydatéw do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo kraju Unii Europejskiej albo innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce - kierunek administracja publiczna,
zarzadzanie, ekonomia,

6. minimum czteroletni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, poswiadczony swiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem wystawionym przez pracodawce.

2. Wymagania dodatkowe:

1. minimum dwuletni staz pracy w zakresie ksiegowosci, poswiadczony swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem

wystawionym przez pracodawce,

2. biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw: Microsoft Office, umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programéw

finansowo-ksiegowych: Finanse VULCAN,

3. posiada ukonczone szkolenia w zakresie finanséw potwierdzone certyfikatami szkolen,

4. znajomos¢ wiedzy z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego (m.in. ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o systemie
oswiaty, ustawa prawo osSwiatowe, ustawa o finansowaniu zadanh o$wiatowych, ustawa - Karta Nauczyciela, ustawa
prawo zamoéwien publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania cywilnego, akty prawa miejscowego regulujace
sprawy edukacji na terenie Gminy Domaradz) i przepiséw ZUS,

. umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa,

. umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

. umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, doktadnos¢, dobra organizacja pracy,

. radzenie sobie w sytuacjach stresowych, a takze pod presja ograniczen czasowych,

. prawo jazdy kat. B,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

. gotowos¢ do podijecia pracy od 1 stycznia 2026 r.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupu (Rejestr VAT) za poszczegdlne miesigce oraz
sporzadzanie na ich podstawie czastkowych deklaracji VAT-7 dla Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu oraz jednostek
obstugiwanych (Zespét Szkolno-Przedszkolny w Domaradzu, Zespét Szkét w Golcowej, Szkota Podstawowa Nr 2 w
Golcowej i Szkota Podstawowa im. Ojca Swietego Jana Pawta Il w Baryczy).

2. Sporzadzanie Jednolitego Pliku kontrolnego, zgodnie z czastkowymi rejestrami VAT
i czastkowa deklaracjg VAT-7 dla Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu i jednostek obstugiwanych.

3. Prawidtowe rozliczanie podatku VAT w Zespole Obstugi Szkét w Domaradzu
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i jednostkach obstugiwanych oraz przekazywanie tych danych do Urzedu Gminy
w Domaradzu.

. Wystawianie faktur dla Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu i jednostek obstugiwanych w zakresie ich dziatalnosci.
. Ksiegowanie dochodéw i wydatkéw jednostek obstugiwanych przy uzyciu programu komputerowego FINANSE firmy

Vulcan,

. Sprawdzanie faktur stotéwkowych pod wzgledem zgodnosci cen i oferowanego produktu z ofertg wybrang przez

Dyrektora a ztozong przez dostawce towaru do danej szkoty,

. Przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw i faktur do wyptaty oraz polecenia ksiegowania.

. Kontrola terminowosci wptat za dozywianie dzieci i uczniéw w stotéwkach szkolnych.

. Wysytanie korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzacych do Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu.

. Wspétdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie prowadzenia spraw socjalnych emerytéw, nauczycieli i pracownikéw

obstugi szkét

. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu i Gtéwnego ksiegowego.

Warunki pracy:

. Wymiar czasu pracy: petny etat,
. Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, maksymalnie na 6 miesiecy, po tym okresie mozliwe jest

zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony o ile pracownik spetnia oczekiwania.

. Miejsce pracy: Zesp6t Obstugi Szkét w Domaradzu, 36-230 Domaradz 345, budynek bez windy, praca przy komputerze.
. Wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 poz. 1638) oraz zarzadzenia
Nr Z0Sz.011.7.2022 z dnia 21.12.2022 r. Kierownika Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu w sprawie wprowadzenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Zespole Obstugi Szkét w Domaradzu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
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. List motywacyjny.

. Zyciorys - curriculum vitae opatrzony wtasnorecznym podpisem, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie - Swiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia o

ukonczonych kursach, i szkoleniach (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata).

. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace

okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy (poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem przez
kandydata).

. Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych (osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana
bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

. Podpisane oswiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub

przestepstwa skarbowe.

. Podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami

publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1. pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r o odpowiedzialnosSci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104).

Podpisane oswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku podinspektor ds.
ksiegowosci oraz obstuge komputera z monitorem ekranowym, oraz o nieposzlakowanej opinii.

W przypadku podania danych w szerszym zakresie niz wymagania niezbedne okreslone w danym ogtoszeniu wyrazajg
Panstwo zgode na ich przetwarzanie, w tym celu nalezy ztozy¢ oswiadczenie nastepujacej tresci , Na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a wyrazam zgode na przetwarzania moich danych osobowych dotyczacych wymaganh
dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu oraz danych wykraczajgcych poza zakres wymagan niezbednych, w
szczegdlnosci danych zawartych w liscie motywacyjnym, celem przeprowadzenia niniejszego postepowania” -
podpisane przez kandydata.
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VIII. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej i opisanej kopercie zawierajgcej klauzule ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ksiegowosci w Zespole Obstugi Szkét w Domaradzu”, osobiscie w
siedzibie Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu w pokoju Nr 21 lub przestaé pocztg na adres: Zespét Obstugi Szkét, 36-230
Domaradz 345, w terminie do dnia 5 grudnia 2025 r. do godziny 12:00. W przypadku przesyitki pocztowej wazny jest
dzien wptywu do Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu (data nadania nie ma znaczenia). Aplikacje ktére wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Do przeprowadzenia postepowania Kierownik Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu powota Komisje Konkursowg i okresli
tryb jej pracy.

2. Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach.

1. | etap - analiza dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymaganh formalnych
i merytorycznych - bez udziatu kandydatéw.
2. Il etap - rozmowa kwalifikacyjna - z udziatem kandydatéw.

3. Analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych przez komisje nastapi w terminie do
7 dni po uptywie terminu ich sktadania.

4. O zakwalifikowaniu do Il etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub na podany adres e-mailowy, o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Lista kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu zostanie ogtoszona w
Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Domaradzu.

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy
o prace dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, oraz zaswiadczenie lekarskie o
braku przeciwskazan do podjecia zatrudnienia na stanowisku o ktére sie ubiega.

6. Informacja o przebiegu i wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Domaradz.

7. Kierownik Zespotu Obstugi Szkét w Domaradzu zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

8. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Zespole Obstugi Szkét w Domaradzu

X. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) informuije, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest Zespét Obstugi Szkdt w
Domaradzu reprezentowany przez Kierownika Zespotu, zwany dalej: ,,Administratorem”. Kontakt do Administratora:
adres email: kierownikzosz@domaradz.pl, tel.: 13 4347041. Kontakt do Inspektora danych osobowych e-mail: Ewa
Gawron-Pieczonka <merit.inspektor.rodo@gmail.com>,

2. Dane zbierane sg dla potrzeb prowadzonego naboru.

3. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy w art. 22* jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

4. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i opiera sie na Pani/Pana zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych.

5. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 22' Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz przestanka
RODO z art. 6 ust. 1 lit. a - tj. wyrazona zgoda w przypadku podania szerszego zakresu danych od wymaganych w ww.
przepisach.

6. Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu realizacji spraw zwigzanych z naborem.

8. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane nie dtuzej niz jest to konieczne w celu realizacji naboru, tj. nie
dtuzej niz 3 miesigce i 14 dni od ogtoszenia informacji o wyniku naboru. Po uptywie 3 miesiecy, kandydaci, ktérzy nie
zostang zatrudnieni beda mogli odebra¢ ztozone dokumenty w przeciggu 14 dni w pokoju nr 21 w godzinach pracy
Zespotu. Dokumenty nieodebrane w terminie zostang zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pracownika przyjetego
odktada sie do akt osobowych i przechowuje w aktach osobowych zgodnie z obowigzujaca kategorig archiwalng w aktach
osobowych przez okres 10 lat.

9. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do Il etapu oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie,
kandydaci moga odebrac osobiscie w terminie 14 dni od dnia zakonczenia naboru w pokoju nr 21 w godzinach pracy
Zespotu. Dokumenty nie odebrane w terminie zostang zniszczone.

10. Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych innym odbiorcom jedynie informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Domaradzu (
https://bip.domaradz.pl/Rekrutacja_do_jednostek _organizacyjnych) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Domaradz (tablica: ogtoszenia na parterze).
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11. Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

12. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie
zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w naborze prowadzonym przez Zespét Obstugi Szkét
w Domaradzu. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych
w art. 18 RODO.

13. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Administratora przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

14. W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/Pana zautomatyzowanych
decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.
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