Kuratorium Oswiaty w Poznaniu
61-716 Poznan Kosciuszki 93

Ogtoszenie nr 160209 / 31.01.2026

Inspektor/Inspektorka
w Zespole do spraw finansowo-ksiegowych; WOA.210.1.2026

#finanse #ksiegowos¢

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

koniec naboru Boznan 10 lutego Nie mniej niz

Kosciuszki 93 2026 . 7359,93 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Zadanie 1:

e Przygotowuje dokumenty dotyczace dochodéw i wydatkéw w celu dekretacji w systemie komputerowym Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢ zgodnie z zaktadowym planem kont.

e Zadanie 2:

e Dekretuje wszelkie dokumenty ksiegowe w systemie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ w celu zaksiegowania wyzej
wymienionych dokumentéw i dostarczenia aktualnej informacji finansowe;.

e Zadanie 3:

e Przygotowuje dokumenty PK w celu dokonania przeksiegowan, storn, ksiegowan oraz dekretuje wyzej wymienione
dokumenty w Systemie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢

e Zadanie 4:

e Rozlicza i dekretuje umowy zawierane na podstawie stosunku cywilnoprawnego oraz wprowadza do systemu Symfonia
Kadry i Ptace. Sporzadza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa roczne deklaracje podatkowe. Podpisuje w tym
réwniez elektronicznie roczne deklaracje podatkowe na mocy uzyskanego upowaznienia i przekazuje elektronicznie do
Urzeddw Skarbowych oraz przygotowuje do wysytki podatnikom.

e Zadanie 5:

e Rozlicza zaliczki oraz podréze stuzbowe w celu dostarczenia aktualnej informacji finansowej o naleznosciach lub
zobowigzaniach pracownikéw oraz sprawdza w/w pod wzgledem formalno-rachunkowym.

e Zadanie 6:

e Gromadzi i przetwarza dane niezbedne do prawidtowe] realizacji zadan, sporzadza, analizy, zestawienia oraz
sprawozdania z zakresu realizowanych zadan.

e Zadanie 7:

e Obstuguje system bankowy NBP w celu pobierania wyciggdw bankowych, stanéw sald oraz obrotéw.
e Zadanie 8:

e Obstuguje informatyczny system finansowy Trezor 3.0




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowos¢.

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w ksiegowosci.

e Znajomos¢ przepiséw w zakresie rachunkowosci i finanséw publicznych.

e Umiejetnosci analityczne

¢ Dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, poczta e-mail, system informacji prawnej LEX).
o Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programéw finansowo-ksiegowych.

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 przepisdéw 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/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku finanse, rachunkowos¢.

e Komunikatywnos¢ i samodzielnosc.

o Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

e Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

e Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

e Dodatkowe formy ksztatcenia w obszarze rachunkowosci, finanséw.
e Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatek stazowy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

¢ Nagrody wyptacane z funduszu nagréd, uzaleznione od osigganych wynikéw pracy

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych
e Zadania wykonywane w siedzibie urzedu

e Wyjazdy stuzbowe zwigzane z realizowanymi zadaniami

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

e Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-
biurowych

e Stanowisko pracy znajduje sie na trzecim pietrze budynku biurowego
e Budynek wyposazony jest w windy osobowe i jest przystosowany dla 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich

Dodatkowe informacje

Jesli 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 otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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 skfada¢ za posrednictwem platformy ePUAP
- link do strony: https://epuap.gov.pl/wps/portal
adres skrzynki ePUAP Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu: /ko_poznan/SkrytkaESP
- Dotaczone oswiadczenia oraz kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podpisz elektronicznie (podpis
zaufany lub podpis kwalifikowany)

o Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia

o Oferty kandydatéw, z ktérymi nie mozna nawigzac stosunek pracy na podstawie art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej,
mozliwe sg do odebrania w ciggu 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie oferty te
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu

o Oferty kandydatéw, z ktérymi mozna nawigzac¢ stosunek pracy na podstawie art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej,
zostang zniszczone 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)

o CV




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petita/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 organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdézniej.

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 dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 10 lutego 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 160209" na adres: ul. Kosciuszki 93
61-716 Poznan
pok. 339 - budynek B - Kancelaria

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.02.2026
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Kurator Oswiaty, ul. KoSciuszki 93, 61-716 Poznan przez e-mail:
sekretariat.wko@ko.poznan.pl; skrytka ePUAP: /ko_poznan/SkrytkaESP

Kontakt do inspektora ochrony danych: przez e-mail: iod@ko.poznan.pl; listownie na adres: Inspektor Ochrony Danych,
Kuratorium O$wiaty w Poznaniu, ul. Kosciuszki 93, 61-716 Poznah

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 powierzania danych innemu
podmiotowi

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

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,

e




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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

