Zarzadzenie Nr 14/2023
Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku
z dnia 09 listopada 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze i powolania Komisji
Konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko nr I
ksiggowego w Dziale Finansowo - Ksiggowym w Administracji Oswiaty w Kluczborku

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22022 r., poz. 530) Dyrektor Administracji Os§wiaty w Kluczborku zarzadza co nastepuje:

§1

1. Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze nr I Ksiggowego
w Dziale Finansowo - Ksiggowym w Administracji Oswiaty w Kluczborku.

2. Tres$¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej oraz na

tablicy ogtoszen w budynku Administracji Oswiaty w Kluczborku.

§2
W zwigzku z ogloszonym naborem powotuje Komisj¢, w sktadzie:
1. Elzbieta Pietrzykowska — Przewodniczacy Komisji
2. FElzbieta Siemonska — cztonek Komisji
3. Maria Domagata — cztonek Komisji
4. Bozena Sokotowska — cztonek Komisji

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1 ust.1.
§3

Pierwsze posiedzenie Komisji odbedzie si¢ 20.11.2023 .
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2023
Dyrektora Administracji O$wiaty
w Kluczborku z dnia 09 listopada 2023 roku

OGLOSZENIE

DYREKTOR ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze nr I
Ksi¢gowego w Dziale Finansowo — Ksiegowym

Nazwa i adres jednostki: Administracji Oswiaty w Kluczborku ul. KoS$ciuszki 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksieggowym Administracji Oswiaty w Kluczborku

1. Wymagania niezbe¢dne dla kandydata:

6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze,

biegla znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny)
stosowanych w pracy biurowe;,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z finansowaniem zadan publicznych, funkcjonowaniem
urzedoéw administracji samorzadowej,

znajomos¢ organizacji i zasad funkcjonowania systemu o$wiaty,

10) znajomos$¢ przepisOw prawa:

+ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych;

« ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

. ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych;

+ ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

« ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

« ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty;

+ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;

« ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe;

+ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

+ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

« ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

ukonczone kursy, szkolenia w zakresie prowadzenia kadr, plac;

doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnos$ci w pracy w jednostkach
administracji publiczne;j;

poczucie odpowiedzialnosci za prace 1 staranno$¢ w jej wykonywaniu;

komunikatywno$¢ 1 odpornos¢ na stres;

kreatywnos$¢, samodzielno$¢, inicjatywa;

wysoka kultura osobista;



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢edniczym:

1) Prowadzenie ewidencji dokumentow ptacowych,

2) Kompletowanie i sprawdzanie dokumentéw stanowiacych podstawe do sporzadzania wyptat
wynagrodzen,

3) Kontrola wewngtrzna dokumentdéw stanowigcych podstawe do sporzadzania list platniczych,

4) Sporzadzanie list ptatniczych wynagrodzen z tyt. zatrudnienia, uméw zlecen i umow o dzieto,
$wiadczen wyptacanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) Obliczanie wynagrodzen za czas choroby i zasitkoéw z ubezpieczenia spotecznego,

6) Prowadzenie kart zasitkowych,

7) Wystawianie zas§wiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikéw do celow rentowych,
emerytalnych i innych,

8) Opracowywanie zbiorczych zestawien list ptatniczych,

9) Sporzadzanie wymaganych deklaracji podatkowych

10) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z
zatgcznikami raportow imiennych,

11) Sporzadzanie rocznych informacji o danych do wustalenia skladki na ubezpieczenie
wypadkowe na poszczegdlne jednostki,

12) Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach dla pracownikow,

13) Sporzadzanie wyliczen, analiz i prognoz - wedtlug potrzeb,

14) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ptacowych,

15) Archiwizacja dokumentacji zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ w siedzibie Administracji O$wiaty w Kluczborku
(Kluczbork, ul. Kosciuszki 1 — budynek pietrowy, brak windy),

2) praca na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo),

3) specyfika pracy — praca o charakterze administracyjno-biurowym, przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 ze
zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Administracji Oswiaty w Kluczborku.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) inne dodatkowe kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach jak:
uprawnienia, dyplomy, certyfikaty, referencje,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

6) oswiadczenie kandydata dotyczace petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (wazny dowod osobisty,
paszport),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku kandydata,

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2019 r. poz.
1781) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze -ksiggowy,

11) Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow bioragcych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Administracji Oswiaty w Kluczborku,

12) Kopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ppkt. 3), 4), 5), 8) powinny by¢



poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

6. W zwiagzku z wymogiem stosowania od 25 maja 2018 r. rozporzadzenia 2016/679 Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE administratorem danych osobowych przekazanych
w procesie rekrutacji jest Administracja Oswiaty w Kluczborku ul. Ko$ciuszki 1, 46-200
Kluczbork. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje na
stronie internetowej www.ao.kluczbork.pl. Zebrane dane beda przetwarzane wylacznie na
potrzeby rekrutacji okreslonej w niniejszym ogloszeniu do czasu jej zakonczenia.

7. Termin i miejsce skladania ofert.

1) Oferty z dokumentami nalezy sklada¢ w zamkni¢tych kopertach z napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze nr I: ksiegowy w Administracji Oswiat w Kluczborku”
w sekretariacie Administracji Oswiaty w Kluczborku przy ul. Kosciuszki 1, w terminie do
dnia 20.11.2023 r. do godziny 12”

2) Oferty mozna sklada¢ osobiscie lub droga pocztowa. O zachowaniu terminu ztoZenia oferty
decyduje data wptywu do Administracji Oswiaty w Kluczborku.

3) Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

4) Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Administracji Oswiaty w Kluczborku przy
ul. Kosciuszki 1, numer telefonu 077 418 13 48 wew. 23.

8. Informacje dodatkowe.

1) Lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kluczbork na stronie
internetowe] www.bip.kluczbork.eu po uplywie terminu do zlozenia dokumentow,
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Lista bedzie zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce
zamieszkania (w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego) kandydatow.

2) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymogi formalne
1 zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu beda informowani telefonicznie lub droga
elektroniczng na podany adres e-mailowy.

3) Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzglgdu na przyczyne, oznacza
jego rezygnacje z uczestnictwie z konkursu.

4) Administracja O$wiaty w Kluczborku nie odsyla dokumentow aplikacyjnych zlozonych
w procedurze naboru. Po zakonczeniu rekrutacji kandydat moze odebra¢ je osobiscie
w sekretariacie Administracji Oswiaty w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikow naboru na BIP. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne komisyjnie
zostang zniszczone.

5) Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w Administracji Oswiaty w Kluczborku przekracza
6%.



http://www.ao.kluczbork.pl/
http://www.bip.kluczbork.eu/

