Kuratorium Oswiaty w Katowicach
40-024 Katowice ul. Powstancow 41a

Ogtoszenie nr 147920 / 12.02.2025

Specjalista
Do spraw: ksiegowosci i finanséw w Oddziale Planowania i Ksiegowosci Wydziatu Finanséw i Kadr
Kuratorium Oswiaty w Katowicach.

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Powstancéw 41a, 22 lutego

nabér w toku

40-024 Katowice 2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Samodzielnie sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dekretuje dokumenty ksiegowe.

e Odpowiada za prawidtowos¢ wprowadzonych danych do systemu.
e Obstuguje bankowos¢ elektroniczng NBE - samodzielnie przygotowuje przelewy bankowe.
e Koordynuje proces zwigzany z wyptata nagréd Slaskiego Kuratora Oéwiaty dla nauczycieli.

¢ Na biezaco analizuje i weryfikuje zgodnos¢ zapiséw na kontach ksiegowych w celu dostarczenia prawidtowej i aktualnej
informacji finansowej.

e Przygotowuje sprawozdania budzetowe, finansowe.

e Obstuguje Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa w zakresie "Zarzadzanie wykonaniem" w celu zapewnienia
srodkdéw finansowych na realizacje wydatkéw budzetowych Kuratorium oraz "Zarzadzanie Harmonogramem" w celu
przygotowania rocznego harmonogramu dochodéw i wydatkdw.

e Monitoruje naleznosci oraz nalicza odsetki od nieterminowych wptat.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
e Staz pracy co najmniej 4 lata w ksiegowosci
e Komunikatywnos¢

Dokfadnos¢ i rzetelnos¢



e Umiejetnos¢ wspotpracy

e Doskonalenie zawodowe

¢ Dobra organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e Umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego excel
e Znajomosci przepisdw z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci

e Znajomos¢ rozporzadzen: w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla jednostek budzetowych;
szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze Zrédet
zagranicznych

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze (rachunkowosé/finanse)
e Staz pracy co najmniej 2 lata w ksiegowosci jednostki sektora finanséw publicznych

e Znajomos¢ przepis6w z zakresu rozporzgdzen: w sprawie sprawozdawczosci budzetowej; w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych; w sprawie szczegétowego sposobu wykonania budzetu; w sprawie
rodzajéw i trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu pahstwa w zakresie
krajowych srodkéw finansowych oraz zakresu i termindéw udostepniania informacji o stanach srodkéw na tych rachunkach

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegbinymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

e Umozliwiamy osobom ze szczegdélnymi potrzebami korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

o Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

e Zwiekszamy czas poszczegdinych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

e Zgtoszenie zamiaru skorzystania z mozliwosci wymienionych powyzej, osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze wnies¢:
- osobiscie w kancelarii Kuratorium Os$wiaty;
- listowanie za posrednictwem poczty, adres do korespondencji: Kuratorium Oswiaty w Katowicach ul.Powstancéw 41a,
40-024 Katowice;
- za pomoca poczty elektronicznej, e-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl

¢ Informacja o dostepnosci Kuratorium Oswiaty dla 0s6b z niepetnosprawnos$ciami:
https://bip.kuratorium.katowice.pl/index.php/category/zalatwianie-spraw/dostepnosc/



Warunki pracy

Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy i biurowy. Obstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobe. Na stanowisku nie wystepuja ucigzliwe ani niebezpieczne warunki pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w
pomieszczeniu biurowym na 10 pietrze w 10 pietrowym budynku w siedzibie Urzedu przy ul. Powstafncéw 41a. Budynek
posiada winde osobowa, podjazd oraz pomieszczenia sanitarne dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo - jezeli nie
podate$ numeru telefonu.

e Wzory oswiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentdw znajdujg sie na stronie internetowej Urzedu:
www.kuratorium.katowice.pl, w zaktadce ,Kuratorium” - ,,Praca w kuratorium” - "Procedury naboru i wzory
oswiadczen" - "Oswiadczenia kandydata na stanowisko w stuzbie cywilnej".

e Oferty niekompletne lub wptywajace po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
e List motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata wraz z data.

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 6760,00 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy.

¢ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 606-30-24.

o Kuratorium Os$wiaty w Katowicach nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen ukazujacych sie na innych
stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprécz stron: nabory.kprm.gov.pl oraz
www.kuratorium.katowice.pl

e Publikowany jest wytacznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata.

e Zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistédw w Kuratorium Oswiaty w Katowicach obowigzuje
procedura zgtoszeh wewnetrznych. Informacje na jej temat mozna znalez¢ pod adresem:
https://bip.kuratorium.katowice.pl/index.php/category/zalatwianie-spraw oraz w komérce ds. kadr.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej - "wtasnorecznie podpisane"

Klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajgcego sie o przyjecie na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej w
Kuratorium O$wiaty w Katowicach - "wtasnorecznie podpisana"

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego 4 lat
stazu pracy w ksiegowosci



e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie 2 lat stazu pracy w ksiegowosci
jednostki sektora finanséw publicznych

Aplikuj do: 22 lutego 2025

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 147920" na adres: Kuratorium Oswiaty
ul. Powstancéw 41a
40-024 Katowice,pok. 6.10

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.02.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O PRZYJECIE NA STANOWISKO PRACY W KORPUSIE SEUZBY CYWILNE] W KURATORIUM
OSWIATY W KATOWICACH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO
informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych przez Pana/Panig dokumentach aplikacyjnych Slaski
Kurator Oswiaty w Katowicach. Dane do kontaktu: Kuratorium Oswiaty w Katowicach ul. Powstahcéw 41 a, 40-024 Katowice
e-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl skrytka ePUAP: /y77uu54yfi/skrytka.

2. Administrator danych powotat inspektora ochrony danych. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: e-mail:
iod@kuratorium.katowice.pl, numer telefonu: 32 606 30 37.

3. Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej oraz archiwiacji dokumentéw po przeprowadzonym naborze (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit b i c RODO; art. Qust 1 i art. 9
ust. 2 lit. b RODO) w zakresie wskazanym w przepisach:

a) art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

d) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym.

4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (imie,
nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
spetnienie wymagan do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie
naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej. W przypadku zamiaru skorzystania przez osobe niepetnosprawng z pierwszenstwa
w zatrudnieniu dobrowolne i niezbedne jest tez przekazanie danych osobowych ujawniajgcych stan zdrowia (wymdg
dotaczenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢). Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (na podstawie art. 6
ust. 1 lit a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie. Podanie danych szczegdlnych kategorii (art. 9 ust. 1 RODO) wymagana Pafstwa wyraZnej pisemnej zgody na ich
przetwarzanie.

5. Pani/Pana dane osobowe znajdujace sie w ofercie bedg przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, przez okres
niezbedny do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny
urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢



obsadzenie tego samego stanowiska). W przypadku zatrudnienia Pani/Pana oferta zostanie zamieszczona w Pani/Pana teczce
akt osobowych.

6. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowe na Swiadczenie ustug
serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, prawo do zadania ich usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli Pani dane bedg przetwarzane niezgodnie z przepisami ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy jest niezbedne w celu
realizacji procesu rekrutacyjnego. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne, za wyrazong zgoda. Cofniecie
zgody nie wptynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonywano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani procesie
profilowania.



