Kuratorium Oswiaty w Poznaniu
61-716 Poznan Kosciuszki 93

Ogtoszenie nr 161678 / 11.03.2026

Gtéwny ksiegowy/Gtowna ksiegowa

WOA.210.4.2026

#finanse #ksiegowos¢

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

TR Poznan PARET( ] Nie mniej niz

Kosciuszki 93 2026 . 10006,55 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Zadanie 1: Sprawuje nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Kuratorium
Oswiaty w Poznaniu zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innymi
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli oraz
archiwizacji dokumentéw ksiegowych w sposéb zapewniajacy prawidtowy przebieg operacji gospodarczych i finansowych
oraz nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych w jednostce,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z zasadami dokonywania wydatkéw publicznych,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

d) zapewnianie prawidtowosci pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez Kuratorium O$wiaty w Poznaniu,
e) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych oraz zapewnienie ochrony wartosci pienieznych;

f) sprawuje nadzdr na prawidtowym i terminowym ustalaniem, poborem i ewidencjg naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych oraz roszczen spornych,

g) zapewnia terminowa sptate zobowigzanh jednostki,

h) opracowywanie projektédw planéw finansowych Kuratorium i péZniejszych jego zmian oraz przygotowuje wnioski i
zawiadomienia do Dysponenta wyzszego rzedu,
i) prowadzi stata analize wykorzystania srodkéw finansowych ujetych w planie finansowym, zaangazowania wydatkéw,

zagrozen przekroczenia lub niewydatkowania Srodkéw przydzielonych z budzetu pahstwa oraz innych srodkéw
pozostajacych w dyspozycji jednostki,

j) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki, a takze opracowywanie zbiorczych sprawozdan z
wykonania budzetu oraz analiz i zestawieh w tym zakresie,

k) dokonuje wyceny aktywdw i pasywdw, odpiséw aktualizujgcych naleznosci, uzgodnienia z innymi jednostkami wartosci
wzajemnych rozliczen,

[) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem terminowego i prawidtowego regulowania zobowigzah wobec ZUS, wtasciwych
urzedéw skarbowych, Pafnstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,




e m) opracowywanie projektdw i aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
wydawanych przez Wielkopolskiego Kuratora Oswiaty, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, zasad obiegu
dokumentdw finansowo-ksiegowych oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

¢ n) odpowiada za obstuge rachunkéw biezacych jednostki prowadzonych w NBP oraz obstuguje systemy bankowosci
elektronicznej NBP oraz TREZOR.

e Zadanie 2: Nadzoruje poprawnos¢ naliczania rachuby ptac.

e Zadanie 3: Kierowanie pracg Zespotu do spraw finansowo-ksiegowych oraz wykonywanie funkcji bezposredniego
przetozonego wobec pracownikéw Zespotu, w szczegdlnosci poprzez:

e a) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Zespotu;

e b) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami Zespotu oraz innymi komérkami
organizacyjnymi Kuratorium;

e () ustalanie zakreséw zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw oraz sporzadzanie opiséw
stanowisk pracy;

e d) dokonywanie ocen pracy pracownikéw oraz identyfikowanie potrzeb szkoleniowych i rozwojowych;
e ¢) przedstawianie Wielkopolskiemu Kuratorowi Oswiaty wnioskéw w sprawach pracowniczych.

e Zadanie 4: Wykonywanie innych zadah zleconych przez Wielkopolskiego Kuratora Oswiaty lub Wicekuratora O$wiaty oraz
podejmowanie dziatah doraZznych zwigzanych z przygotowaniem rzetelnych i aktualnych informacji niezbednych do
realizacji zadan Kuratorium.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w ksiegowosci w jednostce sektora finanséw publicznych

e Znajomos¢ przepiséw w zakresie rachunkowosci i finanséw publicznych oraz zagadnieh rachunkowosci budzetowe;.

¢ Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

e Znajomos¢ oprogramowania ksiegowo-finansowego oraz zintegrowanych systeméw wspomagania zarzadzania jednostka.
e Bardzo dobra obstuga pakietu biurowego (np. MS Office), szczegélnie arkusza kalkulacyjnego.

o \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 przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - 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 r.

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)

e Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, komunikatywnos¢
e Samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej
o Umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu, w pokoju wieloosobowym

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy
e Indywidualny rozktad czasu pracy
e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)




Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek stazowy;

Dodatkowe wynagrodzenie roczne;

Nagrody wyptacane z funduszu nagréd uzaleznione od osigganych wynikéw pracy.

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
Zadania wykonywane w siedzibie
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjnobiurowych

Stanowisko pracy znajduje sie na lll pietrze budynku biurowego
Budynek wyposazony jest w windy osobowe i nie jest przystosowany dla oséb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Umozliwiamy sktadanie dokumentéw réwniez w formie elektroniczne;j:
- dokumenty mozna sktada¢ za posrednictwem platformy ePUAP
- link do strony: https://epuap.gov.pl/wps/portal
- adres skrzynki ePUAP Kuratorium Oswiaty w Poznaniu: /ko_poznan/SkrytkaESP
- dotaczone o$wiadczenia oraz kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podpisz elektronicznie (podpis
zaufany lub podpis kwalifikowany)




o Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia

o Oferty kandydatéw, z ktédrymi nie mozna nawigza¢ stosunku pracy na podstawie art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej
mozliwe sa do odebrania w ciggu 1 miesiagca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie oferty komisyjnie
zniszczymy

o Oferty kandydatéw, z ktérymi mozna nawigzac stosunek pracy na podstawie art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej,
komisyjnie niszczymy po uptywie 3 miesiecy od dnia objecia stanowiska przez wybranego kandydata

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna nadestanych ofert

e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

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.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 21 marca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 161678" na adres: Kuratorium Oswiaty w
Poznaniu

Kosciuszki 93

61-716 Poznan
pok. 339 - budynek B - Kancelaria

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.03.2026

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)




2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Kurator Oswiaty w Poznaniu, ul. Kosciuszki 93, 61-716 Poznan;
przez e-mail: sekretariat.wko@ko.poznan.pl; skrytka ePUAP:/ko_poznan/SkrytkaESP
e Kontakt do inspektora ochrony danych: przez e-mail: iod@ko.poznan.pl; listownie : Inspektor Ochrony Danych,
Kuratorium O$wiaty w Poznaniu, ul. Kosciuszki 93, 61-716 Poznah
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: administrator danych nie przewiduje mozliwosci powierzenia przetwarzania danych
innemu podmiotowi
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

=

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




