ZOPO. 110.1.2026 Ptonsk, dnia 01 kwietnia 2026r.

Kierownik Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Plonsku

oglasza otwarty ikonkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Obshugi

Placowek Oswiatowych w Plonsku.

specjalista ds. kancelaryjno- ksiegowych oraz oswiaty

(nazwa stanowiska pracy w komorce organizacyjnej)

1. Nazwa i adres jednostki: Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych w Plonsku

2. Okreslenie stanowiska: specjalista ds. kancelaryjno- ksiggowych oraz oswiaty

3. Sposob swiadczenia pracy: umowa o prace 1/1 etatu (petny etat czasu pracy)

4. Wysoko$¢ wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie zasadnicze: do 8 320,00 zi. brutto

2) dodatek za wieloletnig prace: stanowigcy 5% poczgwszy od 5 lat ogolnego stazu pracy i wzrasta o 1 %

za kazdy kolejny przepracowany rok, az do 20 % przy stazu ogélnym wynoszqcym 20 lat.

3) inne Swiadczenia w wysokosci i zakresie okreslonym w obowigzujgcym regulaminie wynagradzania;

5. Wymagania niezbg¢dne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa, ktore dopuszcza ustawa art. 11 ust. 2113
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych;

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych na stanowisku Specjalisty ds. kancelaryjno —
ksiggowych oraz oswiaty-

— wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z 3 — letnim stazem pracy

7) Znajomo$¢ przepisow w zakresie:

obstugi kancelaryjno-archiwalnej;

znajomos$¢ przepisOw Kodeksu Postepowania Administracyjnego

znajomo$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

znajomos¢ przepisdOw ustawy Prawo o§wiatowe;

znajomos¢ przepisOw ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych;

znajomos$¢ przepisOw ustawy o Systemie Informacji Oswiatowe;j;

znajomos$é obshugi programu ksiegowego (BUDZET lub inny program);

obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, Legalis, Lex lub inny system informacji prawnej);
znajomos$¢ poruszania si¢ w aplikacji System Informacji Os§wiatowe;]

6. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych lub w
oswiacie;



- preferowane wyksztatcenie: administracja; studia podyplomowe, zarzadzanie
oswiata;

- uprzejmos¢, zyczliwos¢;

—  umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w pracy w zespole, komunikatywnos¢;

- odpornos¢ na stres i umiej¢tno$¢ pracy pod presjag czasu;

- umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa oraz analitycznego myslenia.

7. Zakres wykonywanych zadan:

Do zakresu wykonywanych zadan nalezy doktadne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne
z obowigzujacymi przepisami i poleceniami przelozonego wykonywanie obowiazkow okreslonych w
karcie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, a w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-archiwalna zasoboéw jednostki;

2) rejestracja pism przychodzacych 1 wychodzacych =z jednostki oraz odpowiednie
zakwalifikowanie do wtasciwych akt sprawy;

3) ksigegowos$¢ analityczna i syntetyczna wydatkow budzetowych jednostek o§wiatowych;

4) sprawdzanie 1 kontrola rejestrow dotyczacych przyjmowanych wptat za korzystanie
z wyzywienia i pobyt dzieci w placéwkach oswiatowych;

5) prowadzenie zadania dotyczacego naliczania oraz rozliczania dotacji dla niepublicznych
placowek systemu o$wiaty z terenu dziatania Gminy Miasto Plonsk;

6) wprowadzanie danych z zakresu wynagrodzen pracownikow zarzadzajacych o$wiata; systemu
pomocy materialnej dla uczniéw jak réwniez monitoring i analizy w sprawach dotyczacych
danych z Systemu Informacji Oswiatowe;j;

7) biezaca wspotpraca z jednostkami systemu o$wiaty oraz innymi podmiotami wspotpracujacymi
z Zespotem Obstugi Placéwek Oswiatowych w Plonsku;

8. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Plonsk.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy przy komputerze. Zakres pracy zwigzany jest przede wszystkim z
kierowaniem i zarzadzaniem kancelarig jednostki oraz archiwum zakladowego. Dodatkowo prowadzenie
ksiegowosci analitycznej i syntetycznej wydatkéw jednostek oswiatowych obstugiwanych przez ZOPO, a
takze realizacja zadania polegajacego na naliczaniu 1 rozliczaniu dotacji udzielanej niepublicznym
jednostkom systemu o§wiaty z terenu dzialania Gminy Miasto Ptonsk jak rowniez SIO.

W ramach wspotpracy - kontakty z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Plonsk; jednostkami,
ktore znajduja si¢ w ewidencji placowek rejestrowanych ( niepublicznych) w Gminie Miasto Plonsk a takze
z kancelarig radcy prawnego oraz Inspektorem ochrony danych.

9. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:
1) Podpisane CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
2) Podpisany list motywacyjny;
3) Podpisana kopia dokumentu potwierdzajacego wymaganie wyksztalcenie;
4) Podpisane kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i1 umiej¢tnoscei:
5) Podpisane kopie dokumentow lub o$wiadczenia potwierdzajac staz pracy;
6) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



7) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc- (jesli dotyczy);
8) Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow;

9) Oswiadczenia o:

e Posiadanym obywatelstwie;

e Pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

e Nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e Posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e Dobrowolna klauzula dot. przysztych rekrutacji:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejsze;j
ofercie pracy przez Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Ptonsku na potrzeby
przysztych procesoéw rekrutacyjnych przez okres 12 miesigcy,, zgodnie z RODO”

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przetltumaczy¢ na jezyk polski.

11. Informacje dodatkowe:

W naszej jednostce kazdy ma rowne szanse. Ogloszenie kierujemy do kobiet i do mezczyzn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w formie papierowe;.

e Wszystkie dokumenty muszg by¢ wlasnorecznie podpisane;

e Dostarczenie w zamkni¢tej kopercie:
- osobiscie w siedzibie ZOPO
z dopiskiem na kopercie Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. kancelaryjno -
ksiegowych oraz oswiaty

- lub poczta na adres: Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Plonsku; ul. Plocka 19; 09-100 Ptonsk z
dopiskiem na kopercie Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. kancelaryjno - ksiegowych oraz
oswiaty

12. Termin skladania dokumentow: 10 kwietnia 2026r.

13. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Plonsku po
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Za termin ztozenia dokumentow przestanych poczta uznaje si¢ date wptywu kompletu dokumentéw do ZOPO.

14. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie  Informacji Publiczne;j
ZOPO ( https://www.e-bip.org.pl/zopoplonsk/ ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespolu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Plonsku.

Plonsk, dnia 01 kwietnia 2026r. p.o. Kierownika Zespotlu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Plonsku

Barbara Olbrys$



Zatacznik nr 1

Ploask, dn. ......ocovviiviii

FORMULARZ ZGOD

Imie i nazwisko: ...,

Podanie numeru telefonu/e-mail w kwestionariuszu jest rownoznaczne z koniecznoscig wyrazenia zgody w pkt.1.

1. [ ]* Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie mojego numeru telefonu/e-mail w celu usprawnienia komunikacji w
biezacym procesie naboru.

2. [ 1* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich w przyszlych
procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Zesp6t przez okres najblizszych 12 miesigcy.

3. [ ]* Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku (zdjecia), o ile zostalo ono zamieszczone w

dokumentach aplikacyjnych.

........................................................... (Data i czytelny podpis)

* W przypadku wyrazenia zgody zaznaczy¢ X



Zatacznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA (Rekrutacja)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), przekazuje nastgpujace
informacje:
Administrator Danych: Kierownik Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Plonsku, ul. Ptocka 19, 09-100
Ptonsk.

Inspektor Ochrony Danych: Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Kontakt pod
adresem e-mail: iod@plonsk.pl lub na adres administratora.

Cele i podstawy prawne przetwarzania:

1. Wykonanie obowigzkéw prawnych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajacych z Kodeksu pracy oraz Ustawy o
pracownikach samorzadowych — w zakresie danych niezbednych do przeprowadzenia naboru.
2. Zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — w zakresie danych wykraczajacych poza katalog ustawowy (np. numer
telefonu, wizerunek) oraz w przypadku wyrazenia checi udziatu w przysztych rekrutacjach.
3. Prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w celu ewentualnego ustalenia lub obrony przed
roszczeniami.
Okres przechowywania:

e Dokumenty kandydata wytonionego: dotaczane do akt osobowych (10 lat).
e Dokumenty kandydatéw wymienionych w protokole: 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniona, a nastepnie zgodnie z instrukcja kancelaryjng (archiwizacja).
e Pozostate dokumenty: do odbioru lub odestania niezwtocznie po zakonczeniu naboru.
Prawa kandydata: Prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usunig¢cia (w zakresie danych dobrowolnych),
ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa UODO.

Obowiazek podania danych: Podanie danych wynikajacych z ustawy jest obowigzkowe — bez nich nie mozesz wziaé
udzialu w naborze. Podanie dodatkowych danych (np. telefon) jest dobrowolne.

(Data i czytelny podpis)



Zakacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
1o A A ] () ) TSR

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut  zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
SEANMOWISKUL) ..veviiiiiiiiieite ettt ettt e et e e et e et e et e e sb e taesabeasbeesseesseasseasseesseasseesssesseassessseasseesseasseasseesseasseasseessaessanssenssensns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju Iub na okreSlonym StANOWISKU) .....c..ccviiviiiriieiiieiieiieriie e ere ettt e sreeeestresebessaessneseseessessaesseesenas

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szczego6lnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkresli¢



