Załącznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzędnicze 

w  Bursie Miejskiej
DYREKTOR BURSY MIEJSKIEJ W CZĘSTOCHOWIE 

OGŁASZA 

NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
GŁÓWNY KSIĘGOWY (1/1 etatu)
(nazwa stanowiska pracy)

Bursa Miejska, ul. Prusa 20, 42-207 Częstochowa  

(nazwa i adres jednostki)
I. Wymagania niezbędne:

       Głównym księgowym  może  być osoba, która:
1) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych; 

2) spełnia wymagania określone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.  o pracownikach samorządowych;

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe; 

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym                                  do wykonywania obowiązków księgowego;

5) spełnia jeden z poniższych warunków: 

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości;
b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości;
c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów; 

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość przepisów ustawy o rachunkowości;

2) znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych; 

3) znajomość przepisów ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych;

4) znajomość przepisów ustawy kodeks postępowania administracyjnego;

5) znajomość przepisów ustawy Prawo oświatowe; 

6) znajomość przepisów ustawy Karta Nauczyciela;
7) znajomość przepisów Kodeksu pracy
1) znajomość przepisów ustawy o ZFŚS,
8) umiejętność obsługi komputera, w tym pakietów biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny);

9) umiejętność pracy w programach firmy Vulcan: księgowym, płace. faktury, program Płatnik oraz Eurobudżet,
10) znajomość ustawy o ochronie danych osobowych;

11) predyspozycje osobowościowe: odpowiedzialność, rzetelność, sumienność, kreatywność, komunikatywność, dyspozycyjność, dyskrecja, życzliwość;

12) umiejętność samodzielnej organizacji pracy;

13) umiejętności rozwiązywania problemów oraz skutecznego i szybkiego rozwiązywania problemów;

14) wysoki poziom kultury osobistej;

15) umiejętność pracy w zespole, koleżeńskość.

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) Prowadzenie całokształtu gospodarki finansowej  Bursy Miejskiej w Częstochowie                przy ul. Prusa 20 w godz. od 7.30 do 15.30.

2) Prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z przyjętymi zasadami rachunkowości,

3) Analiza i uzgadnianie wydatków z kosztami,

4) Analiza kont rozrachunkowych, uzgadnianie sald i należności,

5) Opracowywanie preliminarzy budżetowych oraz planów finansowych,

6) Bieżąca realizacja wydatków na podstawie zatwierdzonych planów budżetowych,

7) Zabezpieczenie właściwej realizacji środków budżetowych, bieżącego rozliczania rachunków,

8) Analiza stanu majątkowego i wyniku finansowego jednostki,

9) Naliczanie umorzeń środków trwałych, uzgadnianie wyników inwentaryzacji środków trwałych ze stanami kont księgowych, 

10) Sporządzanie sprawozdań  finansowych oraz bilansów,

11) Nadzór nad analizą zatrudnienia i osobowego funduszu płac,

12) Nadzór rozliczeń z ZUS-em - przekazywanie środków finansowych,

13) Nadzór rozliczeń z Urzędem Skarbowym - przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych,

14) Rozliczanie podatku VAT od towarów i usług oraz przekazywanie deklaracji  do komórki centralizacyjnej Gminy Miasta Częstochowy,

15) Opis faktur zakupów ze wskazaniem z jakiego rodzaju czynnością podatkową jest związany zakup nią dokumentowany wg. systemu wskazanego przez Gminę Miasto Częstochowa,

16) Wprowadzanie do systemu Eurobudżet danych wykorzystywanych do określania konsekwencji podatkowych danego zdarzenia oraz pozwalających na właściwe wskazanie przedmiotu opodatkowania, a także innych elementów koniecznych do ustalenia prawidłowej wysokości publicznoprawnej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa podatkowego,

17) Prowadzenie rejestrów faktur, zakupu i sprzedaży VAT na podstawie otrzymanych dokumentów, obliczanie współczynników i prewspółczynników VAT,

18) Przekazywanie wynagrodzeń na konta pracowników oraz dokonywania płatności kontrahentom,

19) Kontrola stanu środków finansowych na rachunkach bankowych, przygotowywanie dyspozycji dotyczących zapotrzebowania środków finansowych na wydatki płacowe                i rzeczowe jednostki.

20) Nadzór nad obrotem kasy i wypłatami,

21) Nadzór nad Pracowniczymi Planami Kapitałowymi,

22) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umów,

23) Obsługa KSeF – wysyłanie i pobieranie Faktur,

24) Przeprowadzanie kontroli wewnętrznych,

25) Przeciwdziałanie przypadkom naruszenia przepisów, a w szczególności nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

26) Opracowanie i aktualizowanie polityki rachunkowości oraz gospodarki finansowej Bursy Miejskiej,

27) Załatwianie innych spraw bieżących zleconych przez Dyrektora Bursy Miejskiej.

 
 
IV.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku księgowego nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy;
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziałku do piątku; 

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 lutego 2026r.                                    w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Regulaminu wynagradzania pracowników Bursy Miejskiej w Częstochowie;
4) wynagrodzenie za pracę wypłacane jest pierwszego dnia roboczego następnego miesiąca
5)  praca na komputerze powyżej 4 godziny dziennie;
6)  kontakty bezpośrednie i telefoniczne z pracownikami oraz klientami  Bursy Miejskiej.
V. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest wyższy niż 6%. 

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny – opatrzony własnoręcznym, odręcznym podpisem;
2. życiorys – CV – z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;  

3. kwestionariusz osobowy ze wskazaniem numeru telefonu kandydata;

4. kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, ukończone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia;

5. kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem);

6. oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

7. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu  z pełni praw publicznych;
8. kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w §10 ust.5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Bursie Miejskiej w Częstochowie  jest zobowiązany do złożenia wraz  z dokumentami kopii dokumentu (poświadczonego przez kandydata                   za zgodność z oryginałem) potwierdzającego niepełnosprawność;

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;
10. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych    w dokumentach rekrutacyjnych – załącznik nr 1 do ogłoszenia.
Dodatkowo osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zobowiązane są do dołączenia                      do oferty jednego z niżej wymienionych dokumentów:

- certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin z języka polskiego                na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydanym przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego jako Obcego;
- dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim;
- świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty;
- świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości.
Uwaga!

Zastrzega się możliwość wglądu do oryginałów wymaganych dokumentów.
VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonych kopertach osobiście w Bursie Miejskiej w Częstochowie lub przesłać pocztą na adres  Bursa Miejska, ul. Prusa 20, 42-207 Częstochowa z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko księgowego w Bursie Miejskiej                              w Częstochowie w terminie do dnia 24 lipca  2026r. do godziny 12.00 (liczy się data wpływu aplikacji do sekretariatu).

VIII. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaną poinformowani o jego terminie telefonicznie                           i mailowo.

IX. Aplikacje, które wpłyną do Bursy Miejskiej po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
X. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaną poinformowani o terminie i szczegółach procedury konkursowej. Informację o niezakwalifikowaniu się do kolejnego etapu naboru, każdy kandydat może pozyskać drogą telefoniczną. Oferty można odebrać w terminie 3 miesięcy od daty zakończenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentów. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu: 34 34 44 012.

XI. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Bursie Miejskiej w Częstochowie dostępny jest na stronie http://bursamiejska.czest.pl/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze oraz w Bursie Miejskiej. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  34 34 44 012.  
XII. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć informację               z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
XIII. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP http://edukacja.bip.czestochowa.pl/ oraz przekazana wybranemu kandydatowi  telefoniczne do dnia 06.08.2026 r. do godz. 15.00.
XIV. Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych.
Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy w [nazwa jednostki]

1.  Administrator
Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Bursa Miejska. 

Z administratorem danych można skontaktować się:

a. listownie na adres: ul. Prusa 20, 42-207 Częstochowa ,

b. telefonicznie: 34 34 44 012,

c. poprzez e-mail: bursa.miejska@edukacja.czestochowa.pl, 

d. poprzez Elektroniczną Skrzynkę Podawczą ePUAP: /bursaczwa/skrytka 

2. Cel i podstawy przetwarzania
Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego[2].
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.  

3. 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. 
4. 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 - oferty kandydatów, którym nie zostało zaproponowane zatrudnienie;

c. do zakończenia procesu rekrutacji - oferty osób, które zostały rozpatrzone negatywnie.

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.
[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);

[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;

[3]  Art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczególnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO.

Częstochowa, 10.07.2026r.                                                          (-) Renata Dudek

                                                                                                Dyrektor Bursy Miejskiej



                   
Załącznik nr1                                           do ogłoszenia o naborze
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

............................................... 



        ................................................

           (imię i nazwisko)                                                                                                        (miejscowość, data)

Zgodnie z art. 221a §1 i 221b §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w związku                 z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a 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

wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody*  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu przeprowadzenia przez Bursę Miejską w Częstochowie procesu naboru na stanowisko księgowy:

1) wykraczających poza dane wskazane w art. 221 § 1 Kodeksu pracy przekazanych z mojej inicjatywy lub na wniosek pracodawcy;

2) szczególnych kategorii danych osobowych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym danych dotyczących zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy.

Oświadczam, że zostałam/em poinformowana/ny, że mam prawo nie wyrazić zgody i mam prawo do cofnięcia zgody, za pomocą formularza dostępnego w sekretariacie Bursy Miejskiej.

Oświadczam, że zapoznałem/am się z treścią klauzuli informacyjnej dla kandytatów do pracy.
...............................................

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skreślić

