Nabór na stanowisko księgowej / księgowego 
w 
 IV Liceum Ogólnokształcącym im. Henryka Sienkiewicza w Częstochowie

Dyrektor IV Liceum Ogólnokształcącego im. Henryka Sienkiewicza w Częstochowie ogłasza nabór na stanowisko – księgowa /księgowy w wymiarze 1 etatu od 01.01.2027
1. Nazwa jednostki:
IV Liceum Ogólnokształcące im. Henryka Sienkiewicza w Częstochowie
42-217 Częstochowa,
Al. Najświętszej Maryi Panny 56,
tel. 34 324 16 14
2. Wymagania niezbędne (formalne):
· obywatelstwo polskie,
· wykształcenie wyższe o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowość, administracja, zarządzanie lub studia podyplomowe w tych zakresach 
·  lub wykształcenie średnie kierunkowe z minimum 2 letnim stażem pracy
· spełnienia wymogi określone w art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
· doświadczenie zawodowe: min. 3 lata,
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
3. Wymagania dodatkowe: 
[bookmark: _GoBack]1) Znajomość przepisów ustawy Karta Nauczyciela,
2) Znajomość przepisów ustawy Kodeks Pracy, 
3) Znajomość przepisów Prawo Oświatowe,
4) Znajomość przepisów ustawy o pracownikach samorządowych,
5) Znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych,
6) Znajomość przepisów ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
7) Znajomość przepisów ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, 
8) Umiejętność obsługi komputera, w tym biegle pakietów biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),
9) Umiejętność pracy w programie Płatnik, Kadry – Vulkan, Płace – Vulkan, 
10) Umiejętność pracy pod presją czasu,
11) Gotowość do podnoszenia swoich kwalifikacji,
12) Samodzielność podejmowania decyzji,
13) Umiejętność pracy w zespole, komunikatywność i wysoka kultura osobista,
14) Odpowiedzialność za realizację zadań, rzetelność, umiejętność efektywnej organizacji czasu pracy,
15) Doświadczenie na podobnym stanowisku w placówce oświatowej minimum 1 rok. 

4. Ogólny zakres wykonywanych zadań:
1) Naliczanie wynagrodzeń i świadczeń z ZFŚS oraz innych świadczeń związanych ze stosunkiem pracy pracowników szkoły, 
2) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji i rozliczeń związanych z naliczaniem wynagrodzeń, 
3) Sporządzanie sprawozdań finansowych, statystycznych w części dot. wynagrodzeń, 
4) Sporządzanie informacji lub deklaracji do PFRON o zatrudnieniu wysokości należnej wypłaty, 
5) Przygotowanie materiałów niezbędnych do sporządzenia projektu planów finansowych oraz wniosków w sprawie zmian planów finansowych w części dot. wynagrodzeń, 
6) Sporządzanie zestawienia do PPK,
7) Przygotowanie umów najmu, 
8) Co miesięczne wystawianie faktur VAT za najem, 
9) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oświatowej, 
10) Prowadzenie książek inwentarzowych (środków trwałych, pomocy i sprzętu szkolnego),
11) Sporządzanie zestawień kosztów za media,
12) Wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych zostaną zlecone przez dyrektora jednostki.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy - pełny etat, 
pierwsza umowa o pracę na czas określony, możliwość zawarcia kolejnej umowy na czas określony lub nieokreślony, 
2) praca przy komputerze powyżej 4 godzin oraz obsługa innych urządzeń biurowych, 
3) miejsce pracy - biuro położone na pierwszym piętrze w budynku bez windy, 
4) wynagrodzenie miesięczne: 
- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4 400 zł do 7 700 zł oraz dodatek za wieloletnią pracę, w zależności od posiadanego stażu pracy.

6. Wymagane dokumenty:
1) CV,
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania zał. 1),
4) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz posiadania pełnej zdolności 
do czynności prawnych (do pobrania zał. 2),
5) oświadczenie, iż osoba nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (do pobrania zał. 2),
6) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 
w dokumentach rekrutacyjnych – (do pobrania zał. 3).

7. Termin i miejsce składania dokumentów oraz tryb postępowania:
Dokumenty należy składać osobiście w terminie do 30 listopada 2026 do godz. 15.00 
w sekretariacie IV Liceum Ogólnokształcącego im. Henryka Sienkiewicza w Częstochowie,
 zamknięta koperta musi być opatrzona imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem 
„Nabór na stanowisko księgowej/ księgowego”.
Informacje dodatkowe:
· nie będą rozpatrywane oferty, które nie spełniają wymagań formalnych,
· zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu 
	przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub teście,
· informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, 
· informacje dodatkowe można uzyskać pod numerem telefonu: 34 324 16 14

















[bookmark: _Hlk76370999]Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy w IV Liceum Ogólnokształcącego im. Henryka Sienkiewicza w Częstochowie 
Administrator
Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest IV Liceum Ogólnokształcącego im. Henryka Sienkiewicza w Częstochowie 
Z administratorem danych można skontaktować się:
a. listownie na adres: Aleja Najświętszej Maryi Panny 56
b. telefonicznie: 34 324 16 14,
c. poprzez e-mail: lo4@edukacja.czestochowa.pl, 
d. poprzez usługę e-doręczeń: AE:PL-24778-16768-VEIFI-15.
1. Cel i podstawy przetwarzania
[bookmark: _ftnref1][bookmark: _ftnref2]Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego[2].
[bookmark: _ftnref3]Podanie innych danych w zakresie nieokreślonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrażenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodę tak wyrażoną można odwołać w dowolnym czasie.  
2. Odbiorcy danych osobowych
Państwa dane osobowe mogą być przekazane wyłącznie podmiotom, które uprawnione są do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogą być one ujawnione podmiotom, z którymi Administrator zawarł umowę na świadczenie usług serwisowych i hostingowych dla systemów informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu. 
3. Okres przechowywania danych
Państwa dane osobowe  zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przetwarzane w procesie rekrutacji, a następnie przechowywane przez okres archiwizacji dokumentów (wynikający z przepisów powszechnie obowiązujących oraz z przepisów wewnętrznych administratora):
a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy ulegnie rozwiązaniu lub wygaśnie - dokumentacja Kandydata, który wygrał w danej procedurze naboru;
b. przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z Kandydatem, który wygrał w danej procedurze naboru. Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia upływu okresu 3 miesięcy, o którym mowa wyżej, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone -oferty kandydatów, którym nie zostało zaproponowane zatrudnienie;
c. do czasu ogłoszenia wyników naboru danej procedury naboru – dotyczy ofert osób, które zostały rozpatrzone negatywnie. Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia ogłoszenia wyników naboru, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone.
5. Prawa osób, których dane dotyczą
Mają Państwo prawo do:
a. dostępu do treści swoich danych oraz otrzymania ich kopi;
b. sprostowania swoich danych, jeśli są błędne (niezgodne ze stanem faktycznym),
c. ograniczenia przetwarzania, przy czym przepisy odrębne mogą wyłączyć możliwość skorzystania z tego prawa, 
d. usunięcia danych (dotyczy tylko tych danych, które nie są niezbędne z punktu widzenia przepisów prawa),
e. wniesienia skargi do Prezesa UODO  na niezgodne z prawem przetwarzanie Państwa danych
f. cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.
6. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.
7. Inspektor ochrony danych
Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych osobowych:
a. za pośrednictwem poczty elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl 
b. telefonicznie pod numerem 34 370 63 14.

[bookmark: _ftn1][1] Art. 221  ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1510 z późn. zm.) (dalej: Kp) oraz Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369);
[bookmark: _ftn2][2] Art. 221 § 1 pkt. 4 – 6 Kp w zw z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych określonych w art. 221 § 1 pkt. 1 – 3 Kp podstawą jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
[bookmark: _ftn3][3]  Art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczególnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO.




Oświadczam, że zapoznałem/łam się z treścią klauzuli informacyjnej:

.............................................
(miejscowość i data)

.............................................
(czytelny podpis – imię i nazwisko)












