Ogloszenie nr 1/2026
Dyrektor Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZARZADZIE JEDNOSTEK OSWIATOWYCH

Poszukujemy osoby na wolne stanowisko urzednicze:
Referent w Dziale Finansowo — Ksiegowym
(1 etat)

Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczego6lnosci:

1. Przyjmowanie dowodow ksiggowych platnych kartg ptatniczg i przelewem.

2. Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem prawidlowosci opiséw sporzadzonych przez
pracownikéw z obstugiwanych jednostek.

4. Przygotowanie dokumentoéw ptatnych przelewem w formie elektronicznej oraz karta ptatnicza.
5. Wprowadzanie przelewow do systemu bankowego.

6. Przygotowywanie wyptat masowych.

7. Drukowanie wyciaggéw bankowych i potwierdzen ptatnosci kartg platnicza.
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Rozliczanie i kontrola kart ptatniczych.
Przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.
0. Wspolpraca z obstugiwanymi jednostkami 1 pozostaltymi dziatami ZJO.

Wymagania niezbedne (formalne):

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, pakietu MS Office (Word, Excel) - poparta
o$wiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu.
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Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustaw: 0 finansach publicznych, rachunkowosci i podatku od towaréw i ustug (VAT)
oraz szczegotowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkow.

Odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnosc¢ sledzenia i stosowania zmian w przepisach.

Umiejetnos¢ pracy w zespole i gotowos¢ do zdobywania nowej wiedzy.

Wysoka kultura osobista.
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy w budynku przy ul. 3 Maja 16, na III pietrze budynku. Ciagi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen znacznie utrudniajg poruszanie
si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduja si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach. Jedna toaleta dostosowana jest do potrzeb osdb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.
W budynku znajduja si¢ windy. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.



Informacja o wynagrodzeniu:

1. wynagrodzenie zasadnicze zgodne z Regulaminem wynagradzania dla pracownikéw Zarzadu
Jednostek Os$wiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku wprowadzonym Zarzadzeniem nr
3/2022 Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku z dnia 27
stycznia 2022 r. zmienionym Zarzadzeniami nr 18/2023 z dnia 22 wrzesnia 2023 r., nr 42/2024 z
dnia 23 sierpnia 2024 r., nr 15/2025 z dnia 30 czerwca 2025 r., w przedziale dla stanowiska
Referenta 4970 zt — 6700 zt.

2. szczegotowe warunki wynagradzania pracownikow w Zarzadzie Jednostek Os$wiatowych
okreslono w Regulaminie wynagradzania dla pracownikow Zarzadu Jednostek Oswiatowych —
Jednostka Budzetowa w Plocku wprowadzonym Zarzadzeniem nr 3/2022 Dyrektora Zarzadu
Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku z dnia 27 stycznia 2022 r., zmienionym
Zarzadzeniami nr 18/2023 z dnia 22 wrze$nia 2023 r., nr 42/2024 z dnia 23 sierpnia 2024 r., nr
15/2025 z dnia 30 czerwca 2025 r.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy wraz z obowigzkowymi o$wiadczeniami wg wzoru dostepnego
w siedzibie ZJO (pok. nr 304) lub na stronie www.bip.zjoplock.pl.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych.

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Wszystkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny byé przez niego
wlasnorecznie podpisane. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk
polski.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy przesyla¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabor na stanowisko Referent w Dziale
Finansowo - Ksiegowym — ogloszenie Nr 1/2026” na adres: Zarzad Jednostek Oswiatowych — Jednostka
Budzetowa, ul. 3 Maja 16, 09-402 Ptock lub dostarczy¢ do siedziby Jednostki — pokoj nr 327 (III pigtro)
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 kwietnia 2026 r. do godz. 12.00.

*W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

*Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.

*Oferty, ktore wplyna po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

*Z7 osobami, ktore spelniag wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny
lub sprawdzenie umiej¢tnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

*Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od
dnia podania informacji o wyniku naboru na stronie bip.zjoplock.pl. Przed uptywem tego terminu mozna
je odebra¢ za pokwitowaniem w Kadrach Zarzadu Jednostek Os§wiatowych (pok. 304).

*Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB

Aleksandra Jadczak



KLAUZULA INFORMACYJNA

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) — dalej jako
RODO, informujemy, ze:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

Administratorem danych osobowych jest: Zarzad Jednostek Oswiatowych - JB w Plocku, z siedziba przy ul. 3
Maja 16, tel. 24 364-59-64, e-mail: sekretariat@zjoplock.pl, reprezentowany przez dyrektora.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyshugujacych
na mocy RODO: e-mail: iod@zjoplock.pl lub tel. 24 367-89-34.

Dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Referenta w Zarzadzie
Jednostek Oswiatowych —JB w Plocku, poprzedzajacej zawarcie umowy o prace.

Udostegpnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$§wiadczenia osoby, ktorej dane dotycza.
Pozyskane dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1lit. aiart. 9 ust. 2 lit. a RODO (zgoda osoby, ktérej dane dotycza) w zw. z art, 2212 - 2210
k.p. w zakresie niewskazanym w art. 22! § 1-3 k.p. ani innych przepisach szczegdlnych znajdujacych
zastosowanie w mysl art. 221 § 4 k.p., jak tez na potrzeby przysztych procesow rekrutacyjnych,

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zawarcia i wykonania umowy o prace,

c) art. 6ust. 1lit. ciart. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wykonania obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze w zw. z art. 22 § 1-3 k.p. oraz w zakresie, w jakim przewiduja to przepisy szczegdlne w
myé$l art. 221 § 4 k.p., t. j..

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

. rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.),

e rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2026 r. poz. 474);

d) art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. uzasadniony interes administratora, jezeli pracodawca podejmuje decyzje,
ze przetwarzanie okreslonych danych jest konieczne celem przeprowadzenia rekrutacji.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, jak tez jest dobrowolne (w zakresie zgody osoby,
ktérej dane dotycza). Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego. W zakresie zgody osoby, ktorej dane dotyczg, podanie danych osobowych jest
dobrowolne i nie ma wptywu na proces rekrutacji.

Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Konsekwencjg wycofania zgody
bedzie brak mozliwoS$ci przetwarzania danych osobowych innych niz wynikajace z przepisow prawa.

Odbiorcami danych osobowych be¢dg podmioty do tego uprawnione na podstawie przepisOw prawa, badz
w zwiazku z konieczno$cig wypehienia obowigzku prawnego na nich cigzacego. Administrator moze rowniez
udostepnia¢ dane osobowe podmiotom realizujgcym cele Administratora na podstawie jego polecenia oraz
zawartych umow powierzenia przetwarzania danych osobowych, np. dostawcom ushug teleinformatycznych
(hosting, dostarczanie lub utrzymanie systemoéw informatycznych), dostawcom ustug ksiggowych, prawnych
i doradczych.

Dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres nie dluzszy niz 3 miesigce od zakonczenia rekrutacji.

Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Nie przewiduje si¢ przetwarzania danych osobowych w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaty
zebrane.

Administrator danych po ustaniu celu przetwarzania planuje dalsze przetwarzanie danych tylko w przypadku,
gdy osoba, ktorej dane dotycza, wyrazi na to zgodg.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych oraz uzyskania kopii danych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zgdania usunigcia danych lub ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia danych, jak rowniez sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez administratora z obowigzku prawnego i
nie wystepujg inne nadrz¢dne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo ztozenia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa), jesli Pani/Pan uzna, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.
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