
Dyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących Nr 1 w Raciborzu 
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy: 

referent w dziale księgowości i płac 
 
  
I. Nazwa i adres jednostki: 
Zespół Szkół Ogólnokształcących Nr 1 w Raciborzu, ul. Kasprowicza 11, 47 –400 Racibórz 
 
II. Określenie stanowiska urzędniczego: 
referent w dziale księgowości i płac – umowa o pracę w wymiarze 1/2 etatu 
planowany termin rozpoczęcia pracy: 01.04.2022 r. 
 
III. Warunki pracy na stanowisku: 
1) wymiar etatu: 1/2 
2) praca w siedzibie Zespołu Szkół Ogólnokształcących Nr 1 w Raciborzu 
3) praca administracyjno-biurowa  
4) praca przy komputerze 100% 
 
IV. Wymagania niezbędne: 
Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia wymagania określone w z art. 6 ustawy z dnia 
21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458 z późn. zm.) 
oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne określone w Rozporządzenie Rady Ministrów  
z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych   
(Dz.U. 2021 poz. 1960 z późn. zmianami): 
1) posiada obywatelstwo polskie, 
2) posiada wykształcenie minimum średnie o profilu ekonomicznych/rachunkowym/finansowym, 
3) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych, 
4) nie jest skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 
 
V. Wymagania dodatkowe (preferowane): 
1) znajomość przepisów dotyczących naliczania wynagrodzeń i zasiłków ZUS, a także 
Pracowniczych Planów Kapitałowych, 
2) znajomość przepisów Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy, 
2) znajomość przepisów związanych z rozliczaniem podatku VAT, 
3) znajomość obsługi programów biurowych, oprogramowania PŁATNIK, FINANSE VULCAN, 
PŁACE VULCAN, PFRON, 
4) umiejętność pracy w zespole, sumienność, rzetelność, komunikatywność, dobra organizacja 
czasu pracy, rzetelne i terminowe wykonywanie obowiązków. 
 
VI. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
1) rozliczanie wynagrodzeń osobowych pracowników oraz wszelkich świadczeń dotyczących 
pracowników, sporządzanie list płac i prowadzenie dokumentacji płacowej, 
2) wystawianie faktur sprzedaży, prowadzenie rozliczeń podatku VAT, 
3) dokonywanie rozliczeń i zgłoszeń z ZUS, US, GUS, PPK, PFRON, 
4) wypełnianie spisów SIO z zakresu finansów i płac. 
 
VII. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny i CV, 
2) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie, 



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz podpisaną klauzulę 
informacyjną dla kandydatów do pracy, 
4) oświadczenie kandydata stwierdzające, iż posiada pełne zdolności do czynności prawnych oraz 
korzysta z pełni praw publicznych, 
5) oświadczenie kandydata stwierdzające, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem  sądowym 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
6) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji. 
 
VIII. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych. 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w Zespole Szkół Ogólnokształcących Nr 1 w Raciborzu w rozumieniu 
przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych nie 
przekracza 6%. 
 
IX. Miejsce i termin składania dokumentów: 
1) osobiście w sekretariacie w siedzibie Zespołu Szkół Ogólnokształcących Nr 1 w Raciborzu,  
47-400 Racibórz, ul. Kasprowicza 11 
2) drogą pocztową na adres Zespołu Szkół Ogólnokształcących Nr 1 w Raciborzu, 47-400 Racibórz, 
ul. Kasprowicza 11 
z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Zespole Szkół Ogólnokształcących Nr 1 
w Raciborzu –referent w dziale księgowości i płac” 
w terminie do 04.02.2022r. 
Dokumenty, które wpłyną do jednostki po upływie w/w terminu nie będą rozpatrywane. 
O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej) kandydaci zostaną 
powiadomieni telefonicznie. 
 
XI. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 
(https://bip.powiatraciborski.pl/zso1/wolne_stanowiska_pracy.html) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy  
 
1. Administratorem danych osobowych kandydata jest Zespół Szkół Ogólnokształcących Nr 1  
w Raciborzu, 47-400 Racibórz, ul. Kasprowicza 11, adres e-mail: lo1@raciborz.com.pl, telefon:  
32 4154453.  
2. Z Inspektorem Ochrony Danych można się skontaktować e-mailowo: nowator@nowator.edu.pl 
oraz telefonicznie: 32 331 48 08.  
3. Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko 
pracownicze w Zespole Szkół Ogólnokształcących Nr 1 w Raciborzu na podstawie:  
1) art. 6 ust. 1 lit. c RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku 
prawnego ciążącego na placówce, w tym w związku z wykonaniem obowiązków nałożonych art. 
22 (1) par. 1 Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z dnia 14 grudnia 
2016 r. Prawo oświatowe (Dz.U. z 2017 r., poz., 59),  
2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach określonych każdorazowo 
w przekazywanych formularzach zgody,  
3) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjęcie działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed 
zawarciem umowy.  
4. Odbiorcami danych są upoważnieni pracownicy Administratora, podmioty, którym należy 
udostępnić dane osobowe w celu wykonania obowiązku prawnego, a także podmioty, którym dane 
zostaną powierzone do zrealizowania celów przetwarzania.  
5. Dane osobowe kandydata będą przechowywane do zakończenia procesu rekrutacji, chyba że 
kandydat wyrazi zgodę na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych procesów rekrutacyjnych -  
w takim wypadku dane będą usuwane po upływie 1 roku.  
6. Kandydat posiada prawo dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia, jak 
również do ograniczenia ich przetwarzania oraz ich przenoszenia.  
7. Kandydat ma prawo do cofnięcia danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody będzie 
skutkować zaprzestaniem dalszego przetwarzania danych, natomiast nie wpłynie na zgodność  
z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.  
8. Kandydatowi przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych - jeśli jego zdaniem przetwarzanie danych osobowych narusza 
przepisy dot. ochrony danych osobowych.  
9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w procesie kandydat jest 
zobowiązany do ich podania. Niepodanie danych skutkuje odmową uczestnictwa w rekrutacji.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



................................., dnia .............................roku  
(miejscowość)    (data)  

 
 
 

O ś w i a d c z e n i e 
 

Oświadczam, iż nie byłam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 
ścigane z oskarżenia publicznego, za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 
gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 
przeciwko wiarygodności dokumentów lub umyślnie przestępstwo skarbowe. 
 
  

….............................................  
(czytelny podpis) 

 

 

.................................., dnia .............................roku  
(miejscowość)    (data)  

 
 

 
O ś w i a d c z e n i e 

 
Oświadczam, iż posiadam pełną zdolności do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw 
publicznych.  

 
 

.............................................  
(czytelny podpis) 

 

 
.................................., dnia .............................roku  

(miejscowość)    (data)  
 
 

O ś w i a d c z e n i e 
 

Oświadczam, iż wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru zawartych 
w ofercie na stanowisko referenta w dziale księgowości i płac w Zespole Szkół 
Ogólnokształcących Nr 1 w Raciborzu zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1781z późn. zm.) oraz Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku 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) (tekst mający 
znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z późn.zm.).  
 

….............................................  
(czytelny podpis) 



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE  
 

1. Imię (imiona) i nazwisko ......................................................................................................  
 

2. Data urodzenia ......................................................................................................................  
 

3. Dane kontaktowe ..................................................................................................................  
(wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie)  
 

4. Wykształcenie (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub 
na określonym stanowisku) ..................................................................................................  
 
...............................................................................................................................................  

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia) 
 

...............................................................................................................................................  
(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy) 

 
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania pracy określonego  

 
rodzaju lub na określonym stanowisku) ...............................................................................  
 
...............................................................................................................................................  
 
...............................................................................................................................................  
 
...............................................................................................................................................  

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności) 
 

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy  
 
określonego rodzaju lub na określonym stanowisku) ..........................................................  
 
...............................................................................................................................................  
 
...............................................................................................................................................  
 
...............................................................................................................................................  
 
...............................................................................................................................................  

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 
 

7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów  
 

szczególnych .........................................................................................................................  
 
...............................................................................................................................................  
 
...............................................................................................................................................  

 
 
 
.............................     ............................................................  
(miejscowość i data)      (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 


