Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 27/2026

Dyrektora ZS Nr 2 im. T. Ko$ciuszki
w Stalowej Woli

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL NR 2 IM. T. KOSCIUSZKI
W STALOWEJ WOLI
UL. 1-GO SIERPNIA 26, 37-450 STALOWA WOLA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

KSIEGOWY/A

2. Komorka organizacyjna

Zespol Szkol Nr 2 im. Tadeusza Kosciuszki w Stalowej Woli

3. Wymiar etatu

1 etat
WYMAGANE KWALIFIKACJE
4. Wryksztalcenie (charakter lub typ szkoly, specjalnos¢):
- ukoficzone studia magisterskie z ekonomii oraz podyplomowe w zakresie rachunkowosci
Iub
- ukoficzona szkola $rednia, policealna albo pomaturalna szkota zawodowa w zakresie
rachunkowos$¢ i posiadanie 2-letniej praktyki w ksiggowosci,
- posiada certyfikat ksiegowy albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ushuigowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych

przepisow.

5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- ma pela zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
- nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa popelnione umyslnie: przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za
przestepstwo karne skarbowe,
- zna ksiegowosé budzetows (preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku
ksiegowego w jednostce budzetowe;j)
- zna przepisy z zakresu Ustawy o Finansach publicznych, Ustawy o Rachunkowosci,
Ustawy o Zaméwieniach publicznych, Ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisy dotyczace prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych, Kodeksu Pracy, oraz

Karty Nauczyciela.

6. Wymagania dodatkowe:

- biegla obshuga komputera w zakresie Microsoft Office, Microsoft Excel,

- znajomo$¢é programu komputerowego firmy VULCAN- Place Optivum,

- znajomos¢ programu Platnik,

- Znajomo$é przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych,




- znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- znajomos$¢ przepisOéw ustawy Prawo o$wiatowe,
- znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
- posiadanie nastepujacych cech osobowosci: samodzielno$¢ i komunikatywnosé,
poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowos¢, dyskrecja,
punktualnosé, sumienno$é, bezkonfliktowosé, zyczliwosé i wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnosé.

7. Doswiadczenie zawodowe:

- min. 2 letni staz pracy w ksiggowosci w jednostkach budzetowych.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie obstugi ksiggowo-placowej szkoly zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

2. Naliczanie wynagrodzen i wszystkich innych $wiadczen zwiazanych ze stosunkiem

pracy.

3. Rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego w terminach przyjetych do wyplaty.

4. Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkéw chorobowych.

5. Dokonywanie potracen z list plac zgodnie z przepisami oraz deklaracjami
1 oswiadczeniami pracownikow.

6. Przygotowywanie przelewdéw wynagrodzen i innych $wiadczen na rachunki bankowe
zgodnie z obowigzujgcymi terminami.

7. Przekazywanie i sporzadzanie do ZUS raportéw miesiecznych dla pracownikéw.

8. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do odprowadzania sktadek ZUS
i podatkéw.

9. Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach dla wszystkich pracownikéw i dla
Urzedéw Skarbowych oraz informacji o dokonanych w danym miesigcu potraceniach
skladek na ubezpieczenia spoleczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10. Zglaszanie nowozatrudnionych pracownik6w do ubezpieczenia spolecznego, a takze
wyrejestrowywanie zwalnianych pracownikéw oraz innych zmian w tym zakresie.

11. Sporzadzanie drukéw Rp-7 oraz zaswiadczen do ZUS w czesei dotyczacej
wynagrodzen.

12. Wystawianie za§wiadczen o uzyskanych dochodach dla pracownikéw oraz
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

13. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych w czesci dot. wynagrodzen;

14. Sporzadzanie informacji lub deklaracji PFRON o zatrudnieniu i wysokos$ci naleznej
wplaty.

15. Przygotowywanie propozycji projektu planéw finansowych oraz wnioskow
w sprawie zmian plan6w finansowych w czesci dot. wynagrodzen oraz ZFSS.

16. Przygotowywanie dyspozycji dot. zapotrzebowania srodk6w finansowych
zwigzanych z wynagrodzeniami oraz ZFSS.

17. Przekazywanie dowodow ksiggowych gléwnej ksiggowej.

18. Archiwizowanie dokumentéw placowych, podatkowych, oraz zasitkowych ZUS.

19. Zalatwianie innych spraw biezacych zleconych przez dyrektora oraz gléwnego
ksiegowego.

Szczegblowy zakres okresli zakres odpowiedzialnosci i uprawnien.




INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1. Praca o charakterze administracyjno-biurowym. Wigkszo$¢ czynno$ci wykonywana
jest w pozycji siedzacej- praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin w dobowym czasie pracy, kontakt z petentem zewnetrznym.
Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym o$wietlonym przez
$wiatlo naturalne i sztuczne, wyposazone w zestaw komputerowy z monitorem
ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

2. Lokalizacja w budynku wielokondygnacyjnym. Wejscie do budynku niedostosowane
do 0s6b z niepelnosprawnoscia.

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA
1. Miejsce pracy : Zespot Szkot Nr 2 im. T. Kosciuszki w Stalowej Woli ul. 1-go
Sierpnia 26, 37-450 Stalowa Wola
Rodzaj umowy: umowa o prace
Pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony
Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godz. tygodniowo)
Planowane zatrudnienie: od 1 wrze$nia 2026 r.
Wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogloszeniu stanowisku:
od 5000,00 zt do 7000,00 zt

oL W

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego (zatacznik Nr 1).

4. Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem).

5. Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone za zgodno$é z oryginatem) potwierdzajacych
kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

6. O$wiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca w Zespole
Szkét Nr 2 im. T. Kosciuszki w Stalowej Woli bedg zobowigzane do dostarczenia zapytania
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie).

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy.

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Uwagi dodatkowe:

o Informuje, iz w miesigcu lipcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
Zespole Szk6t Nr 2 im. Tadeusza Koéciuszki w Stalowej Woli, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst
powyzej 6%.

e Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku
niniejszego naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy
celem uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska.

o Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:Zgadzam si¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez j:zsp 5t Szkot Nr 2 im. T.
Kosciuszki w Stalowej Woli w celu przeprowadzenia rekrutacji w zwigzku '(Z)e sr‘e}gtl lr:@ss%nowisko
ksiggowego. Im. Tade:.ezp K,xg‘:r&

............

" ddid fgrelnylpodpik
Podstawa prawna: art. 6 ust, 1 lit. a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/6 7 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawigswebolnego przeplywu




takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
OBOWIAZEK INFORMACYJNY:

1. Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkét Nr2 im. T. Kosciuszki ul. 1-go Sierpnia 26, 37-450
Stalowa Wola, tel. (15) 842 06 40 e-mail: sekretariat@zsnr2.stalowa-wola.pl

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych esobowych: tel. 15 643 36 56, abiia stalowowolski.pl
Cele przetwarzania danych osobowych: Celem przetwarzania jest realizacja procesu rekrutacji w zwigzku
z naborem na stanowisko ksiggowego.

Dane sg przechowywane co najmniej 3 miesiace.

Ma Pan/i prawe:

a) dostgpu do tresci swoich danych,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

c) w przypadkach wymienionych w przepisach prawa do ograniczenia przetwarzania danych.
d) usunigcia przetwarzania danych.

€) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urze¢du Ochrony Danych Osobowych)

6. Podanie danych Jest wymogiem Zwigzanym z przeprowa_dzeniem naboru.
W pozostatych przypadkach dane moga by¢ zbierane na podstawie wyrazonej przez Pana/u% zgody. Zgoda_ moze
by¢ w dowolnym momencie wycofana. Brak wyrazenia zgody nie wplywa na mozliwos¢ udzialu w rekrutacji.

PN

POSWIADCZAM, ZE ZAPOZNALAM/EM SIE, Z POWYZSZYMI INFORMACJAMI I SA ONE DLA MNIE
ZROZUMIALE.

data i czytelny podpis

o Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postgpowaniu
konkursowym jest spelnianie przez niego wymogéw formalnych okreslonych w art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych.

¢ O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Zespole
Szkoél Nr 2 im. T. Kosciuszki w Stalowej Woli poza obywatelami polskimi mogg
ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j
i posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw ksiegowego.

Wymagane dokumenty  nalezy skladaé w  siedzibie  Zespolu Szkét
Nr 2 im. T. Kosciuszki w Stalowej Woli w nieprzekraczalnym terminie do 28.08.2026 r.
do godz. 10: 00 z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko ksi¢gowy/a”.
e Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreSlony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage
W postgpowaniu rekrutacyjnym.
e Ziozonych dokumentéw do Zespolu Szkét Nr 2 im. T. Kosciuszki w Stalowej Woli
nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.
Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 28.08.2026 r. o godz. 12.00.
Kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymogi zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
¢ Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét nr 2 im. T. Kosciuszki w
Stalowej Woli
e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 15 842-06-40.




