Zarzadzenie nr 3/2026
Dyrektora Zespotu Obstugi Palcéwek Oswiatowych w Dukli
z dnia 12 czerwca 2026 1.
w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji konkursowej
do przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2024 1. poz. 1135), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent w Zespole Obstugi Palcowek
Oswiatowych w Dukli.
§2

1. Nabor jest przeprowadzany w formie konkursu.

2. Szczegotowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w §1
okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym =zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Ogtoszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji

Publicznej Zespotu Obstlugi Placowek Oswiatowych w Dukli oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miejskiego w Dukli.

§4

1. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego powoluje si¢ Komisj¢ Konkursowa

w sktadzie:

1) Danuta Szczurek — Przewodniczacy komisji

2) Magdalena Limanowka —Gtod — cztonek komisji

3) Grazyna Szczepanik — czlonek komisji

4) Beata Wojtowicz — cztonek komisji

2. Do zadah Komisji nalezy:

1) dokonanie analizy dokumentdw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym;

2) ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;

3) dokonanie oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych;

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

Wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajagcych wymagania niezbgdne

oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcym wymagania dodatkowe.

§5s

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Signed by /
Podpisano przez:

Danuta Szczurek

Date / Data: 2026-
06-12 11:26
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DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
oglasza nabor na wolne stanowisko
referent (kobieta/mezczyzna)
w Zespole Obslugi Placowek Oswiatowych w Dukli — pelny etat

L Nazwa i adres jednostki:
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli
ul. Trakt Wegierski 11
38 —450 Dukla
II. Stanowisko:
Referent (K/M)
Wymiar etatu: 1
III. Wymagania niezbe¢dne:
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
staz pracy: 3 lata
obywatelstwo polskie
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
nieposzlakowana opinia

AN

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

IV.  Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ obstugi programéw ksiggowych i sprawozdawczych: RADIX FKB+, SJO
BeSTi@

znajomos¢ oprogramowania biurowego typu MS Office (Word, Exel)

doswiadczenie zawodowe w wydziale finansowym administracji samorzadowej,
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczego6lnosci:
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych
oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie przygotowania zawodowego
mtodocianych 1 ich wynagradzania, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

posiadanie cech: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos$¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, doktadnos$¢, staranno$¢
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, rozwigzywania problemow, pracy w zespole,
oraz z dokumentami elektronicznymi.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie = wyodrebnionej ewidencji  ksiggowej  poszczegdlnych  jednostek
obslugiwanych zgodnie z ustawag o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
odpowiednimi rozporzadzeniami oraz zarzadzeniami i wytycznymi w sprawie realizacji
planu i budzetu a takze ewidencji dotyczacej realizacji projektow z udziatem $rodkow Unii
Europejskie;j.



2. Prowadzenie 1 zatatwianie nastg¢pujacych spraw na stanowisku ksiegowosci budzetowej w
obstugiwanych jednostkach, m.in.:

— prowadzenie ksiagg rachunkowych jednostek obstugiwanych rzetelnie, bezbtg¢dnie,
sprawdzalnie i1 na biezaco, ujmujgc zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i
systematycznym

— dokonywanie terminowych platnosci z rachunkdéw bankowych jednostek
obstugiwanych w oparciu o zatwierdzone dowody ksiegowe

— sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, oraz ich
prawidtowe dekretowanie

— prowadzenie ewidencji kosztéw w ukladzie przyjetym w wewnetrznej polityce
rachunkowosci

— sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw i sald

— sporzadzanie na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych

— sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow - rozliczanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow

— uzgadnianie obrotoéw i sald kont analitycznych i syntetycznych

— sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan GUS,

— ksiggowanie na kontach syntetycznych 1 analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych

— sporzadzanie zestawien wartosci $rodkdéw  trwalych, naliczanie umorzen
w poszczegllnych grupach KST, uzgadnianie ich wartosci z ewidencja syntetyczna

— inwentaryzacja w drodze weryfikacji nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow
1 bylych pracownikow, ZUS 1 US

— uzgadnianie stanu ksigg inwentarzowych ze stanem ksiggowym

— wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez dyrektora i1 gldwnego
ksiggowego.

3. Prowadzenie postgpowania w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow dla pracodawcow.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob

niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami),

2) praca jednozmianowa wykonywana w rOwnowaznym systemie czasu pracy w godzinach:

w poniedziatki od 7.00 — 16.00, wtorek-czwartek 7.00-15.00, w piatek 7.00-14.00

3) praca biurowa przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobg, w wigkszosci

praca siedzaca

4) praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dukli (IV pigtro),

5) stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (poruszajacych

si¢ na wozku inwalidzkim)

6) praca wymagajaca wysitku umystowego, odpornosci na stres, kontaktu z klientami

1 rozmowami telefonicznymi

7) przewidywany poczatek zatrudnienia 1 sierpnia 2026



8) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2024, poz. 1638 ze
zmianami oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Dukli

- kategoria zaszeregowania VIII

- minimalne wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4970 zt brutto
- dodatek za wieloletnig prace stanowiacy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w

zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
Pracownikowi przystugujg inne niz uzgodnione w umowie o prace sktadniki wynagrodzenia

oraz $wiadczenia pieni¢znie lub rzeczowe tj:
* dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”,

* nagrody jubileuszowe,
» mozliwo$¢ udziatu w kursach, szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,

* $wiadczenia z funduszu socjalnego
» mozliwo$¢ przystapienia do Pracowniczych Planow Kapitalowych (PPK),

* mozliwo$¢ uczestnictwa w Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej pozwalajace na uzyskanie

dodatkowych §rodkow pienigznych,
* dodatek specjalny z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkoéw stuzbowych lub powierzenia

dodatkowych zadan,

* ekwiwalent pieni¢zny za przybory kancelaryjne
* nagroda za szczeg6lne osiggni¢cia w pracy zawodowej,

VII. W Zespole Obshlugi Palcowek Oswiatowych w Dukli wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia nie przekracza 6%

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1)

2)
3)

4)

)
6)

7)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z wlasnorgcznym
podpisem (wzor do pobrania na stronie bip.zopo.dukla.pl),
pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o tym, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne
pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
pisemne oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie, staz pracy potwierdzone przez
kandydata/kandydatke za zgodno$¢ z oryginatem

pisemne oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych”



8) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych”

IX. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko referent (kobieta/mezczyzna)w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w
Dukli, ul. Trakt Wegierski 11, 38 — 450 Dukla (pok. 407) w terminie do dnia 26 czerwca 2026
do godz. 8"

Dokumenty nalezy sktadaé: osobiscie w siedzibie Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Dukli (pok. 407) lub korespondencyjnie na adres:

Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli

ul. Trakt Wegierski 11

38 — 450 Dukla

lub za pomocg ustugi doreczen elektronicznych e-Dorgczenia, opatrzonych podpisem
elektronicznym weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym w rozumieniu ustawy z dnia
5 wrze$nia 2016 roku o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

O dochowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data rzeczywistego wptywu dokumentu do
ZOPO w Dukli. Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane, a niekompletne
oferty nie podlegaja uzupetnieniu.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang
telefonicznie zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie bip.zopo.dukla.pl.

Do sktadanych dokumentow nalezy dotaczy¢ podpisang wlasnorecznie klauzulg informacyjng
dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata na pracownika wedlug zalaczonego
WZOrUu.

X. Postanowienia koncowe

1. Kandydatowi/ kandydatce nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

2. W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

3. Kandydaci/kandydatki zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna proszeni sa o zabranie ze soba
oryginatoéw dokumentow poswiadczajacych kwalifikacje 1 wymagany staz pracy (do wgladu)
oraz dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamos$¢ (ze zdjgciem).

4. Oferty kandydatow/kandydatek niespetniajacych wymagan formalnych
1 niezakwalifikowanych do kolejnych etapow rekrutacji, przechowane s3 do czasu ogloszenia
wynikéw naboru. Kandydaci/kandydatki, ktorzy chcieliby odebra¢ zlozone dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie ZOPO — pokoj 407 tel. (13) 4329144 w terminie 7 dni
od dnia ogtoszenia wynikow naboru, po ktérym to okresie zostang niezwlocznie zniszczone.
5.Informacja o wybranej ofercie opublikowana zostanie na stronie bip.zopo.dukla.pl).
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