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Ekonomiczno-Administracyjny
Szkod w Pilicy

il. Senatorska 17

42-436 Pilica

AEGON 272789380 sl 32/57-35-038 Ogtasza sie nabor

na wolne urzednicze stanowisko pracy
inspektor na stanowisku ksiegowo-organizacyjnym - 1 etat
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Pilicy

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze,

staz pracy min. 2 lata,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office,

znajomo$¢ zasad ksiegowosci i programow ksiegowych,

znajomosc klasyfikacji budzetowej,

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

znajomos$¢ ustawy o systemie o$wiaty w czesci dotyczacej pomocy materiainej dla uczniow,
znajomos¢ podstawowych zasad archiwistyki,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

dos$wiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych,
kursy, szkolenia z ksiegowosci budzetowej,

ukonczony kurs archiwistyczny min. | stopnia,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

rzetelnose,

samodzielnosc,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

komunikatywnosc.

3. Osoba zatrudniona na wyzej wymienionym stanowisku pracy bedzie:

kontrolowaé dokumenty i wyciagi bankowe jednostek obstugiwanych w zakresie wydatkéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

prawidiowo klasyfikowa¢ wydatki i ich zgodno$¢ z planem kont, klasyfikacjg budzetowq

prowadzic, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiegi rachunkowe, ujmujace zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym,

prowadzi¢ ewidencje ksiegowa za pomocg programu ksiegowego sQola Integra F-K wykorzystywanego przez Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Pilicy,

wykonywac opisy merytoryczne faktur Zespotu,

prowadzi¢ rozliczenia i ksiegowac optaty za wyzywienie i pobyt dzieci w placéwkach oéwiatowych za pomoca programu e-
Placowka,

wspomagac Glownego Ksiegowego w czynnosciach i zadaniach przez niego prowadzonych,

prowadzi¢ kancelarie Zespotu,

rozlicza¢ karty drogowe samochodow,

prowadzi¢ sprawy zwigzane z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow,

prowadzi¢ skiadnice akt Zespotu.

4, Informacja o warunkach pracy:
— pelny wymiar czasu pracy- 1 etat
— praca od poniedziatku — do piatku w godzinach od 8% - 16%
— praca przy komputerze,
— praca po rozstrzygnieciu naboru od stycznia 2021r.
— migjsce pracy - Pilica, ul. Senatorska 17.
— Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Pilicy nie zapewnia zatrudnienia w warunkach pracy zaktadu pracy

chronionej.

5. Informacje dodatkowe:

w miesigcu pazdzierniku 2020r. poprzedzajacym date upubliczniania ogloszenia w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkot w Pilicy wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

list motywacyjny - odrecznie podpisany
zyciorys (cv),
kserokopie $wiadectw pracy,/zaswiadczen o zatrudnieniu



kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginat kwestionariusza osobowego - zalgcznik nr 1,
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:
* 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
e 0 tym, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
e 0 zapoznaniu si¢ z klauzulg o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Zespole
Ekonomiczno ~ Administracyjnym Szkot w Pilicy.
kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata, ze
szczeglinego uprawnienia niepelnosprawnych tj. pierwszefstwa w uzyskaniu zatrudnienia, nie zlozenie wymaganych
dokumentéw powodowat bedzie odrzucenie aplikacji.

7. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

osobiscie w siedzibie Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Pilicy, ul. Senatorska 17 lub za posrednictwem
poczty na adres: Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Pilicy, 42-436 Pilica, ul. Senatorska 17 w terminie do dnia
14.12.2020 r. w zamknietej kopercie opisane] imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby z dopiskiem
,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora na stanowisku ksiegowo-organizacyjnym- 1 etat”
aplikacje, ktore wpltyng do Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego w Pilicy po uplywie wyZzej okreslonego terminu, nie
beda rozpatrywane; informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (http://zeaspilica.e-bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Ekonomiczno ~ Administracyjnego Szkot
w Pilicy znajdujacej sie w siedzibie w Pilicy przy ulicy Senatorskiej 17.

oryginaty przedlozonych dokumentéw winny by¢ podpisane a kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$c¢
z oryginatem,

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Pilicy
zostang dolgczone do jego akt osobowych, dokumenty pozostalych kandydatow bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, w tym okresie kandydaci bedg mogli odebra¢ je
w siedzibie Zespotu osobiscie za pokwitowaniem, po tym okresie nieodebrane dokumenty bedg protokolarnie zniszczone.

8. Klauzula informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkét w Pilicy.

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46
WE ( Dz. Urz. UE.L. 2016.119.1) informuje sie, co nastepuje;

9)

10)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespoiu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot w Pilicy
z siedziba w Pilicy (42-436) przy ul. Senatorskiej 17, tel. (32) 67 350 38, e-mail: zeas@zeaspilica.pl;

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem tel. (32) 673 51 04 lub adresem e-mail: iodo@pilica.p!:
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji kandydata na stanowisko Inspektora na
stanowisku ksiggowo-organizacyjnym;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdq na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Przystuguje Pani/Panu
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celu, o ktorym mowa pkt. 3. Nieprzekazanie danych
osobowych skutkowac bedzie niemoznoscig uczestniczenia w procesach zwigzanych z realizacja wyZej wymienionego
celu.

Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do panstw trzecich, ani nie beda podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa, w szczegolnosci ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajacym dane w imieniu administratora np. dostawcom
systemow informatycznych i ustug IT, podmiotom zapewniajacym obstuge prawa Administratora, operatorowi pocztowemu
lub kurierowi w zakresie prowadzonej korespondencji, ponadto w zakresie stanowigcym informacie publiczng dane moga
by¢ ujawniane kazdemu zainteresowanemu taka informacig lub publikowane w BIP Zespotu;

Przysluguje Pani/Panu Zzadanie dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w RODO oraz w odrebnych przepisach prawa.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych -ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa,

HKTOR

P

Pilica, 02.12.2020 r. mgr Barbara Dgbrowa



Zatacznik nr 1 do ogloszenia

KWESIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

1.Imig (IMIONA) I NAZWISKO ....eve i e e e,
2. DAt UMOUZENIA ... et ettt e et e
3. ObYWALBISIWO ... e
4. Dane do kontaktu (wskazane przez kandydata):
AATES ZAMIESZKANIA ...t e e
adres do KOTESPONENCI ... vt e e et e s
BTN L s

BATES ©-MAl ... s e e e
5. Wyksztatcenie (nazwa szkoty, rok ukofczenia, specjainos¢, tytut naukowy, tytut zawodowy):

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

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

Swiadomaly odpowiedzialnoéci karnej za sktadanie fatszywych informaciji o$wiadczam, ze dane zawarte

w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne z prawdg, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

miejscowo$¢ i data



