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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Ulanowie

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét w
Ulanowie ul. 3-go Maja 19, 37-410 Ulan6w

STANOWISKO PRACY: Referent ds. administracyjno- ksiegowych

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ réwniez obywatele Unii
Europejskiej badZ innych panstw, zgodnie z art. Il ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U.z 2018 poz. 1260)

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze Il stopnia, o kierunku administracja lub ekonomia;

co najmniej 3 letni staz pracy w organach administracji samorzadowej lub
panstwowej,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe zwigzane z ksiegowos$cia budzetowa jednostek
oSwiatowych;

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office oraz
programu ksiegowego VULCAN;

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy prawo o$wiatowe, ustawy o
systemie oSwiaty, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych i ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;

posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialno$é, samodzielno$é,
doktadno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, komunikatywno$é, terminowo$é, umiejetnoéé
sprawnego podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy w
zakresie wykonywanego stanowiska, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa;



Zakres obowigzkéw i wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca o charakterze socjalnym dla uczniow,

2) sporzadzanie decyzji, przelewéw i sprawozdafi dotyczacych stypendiéw socjalnych,

3) dekretowanie i ksiggowanie dowoddéw ksiggowych (rachunkéw i faktur), zgodnie z
przyjetymi zasadami rachunkowosci w ZEAS Ulanéw,

4) obstuga programu do ksiegowo$ci budzetowej VULCAN,

5) prowadzenie sktadnicy akt ZEAS-u,

6) rozliczanie stotéwek szkolnych, miesiecznych zuzy¢ materiatéw zywnosciowych
jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostek obstugiwanych,

8) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan zleconych przez dyrektora
ZEAS.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca odbywac sie bedzie w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Ulanowie
ul. 3-go Majal9;

Praca bedzie miata charakter administracyjno-biurowy (m.in. obstuga komputera
i urzadzen biurowych);

Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu - 40 godzin tygodniowo;
Budynek nie jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych ruchowo.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w ZEAS Ulanéw, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz z zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, wyniést mniej
niz 6 %.

Wykaz wymaganych dokumentéw:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodnie z
zatgczonym wzorem;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

- kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu ( w przypadku
trwania stosunku pracy);

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

- oSwiadczenie:



e 0 niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

* o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych;

*  o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych, innych
niz wskazanych w kwestionariuszu osobowym, zawartych w dokumentacji zwigzanej z
naborem na stanowisko referent ds. administracyjno - ksiegowych, zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
201ér. w sprawie ochrony oséb fizycznychw zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych I w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/48/WE (ogélne rozporzadenie o ochronie danych)RODO (Dz. Urz. UE
L2016.119.1);

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z
2018 r., poz. 1260)

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobi$cie (w zamknietej kopercie) w siedzibie
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Ulanowie z dopiskiem: »Dotyczy naboru
na stanowisko: referent ds. administracyjno-ksiggowych w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét w Ulanowie” w terminie do dnia 2 lipca 2019 r. do godz. 15.00.

Nie ma mozliwo$ci przesytania ofert drogg elektroniczna.
Dokumenty ztozone po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszenia o naborze Komisja
Konkursowa powiadomi o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru. Powiadomienie
nastgpi drogg telefoniczng na wskazany numer telefonu w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Ulanowie oraz na tablicy ogtoszen ZEAS-u w
Ulanowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia powinny by¢
podpisane wiasnorgcznie przez kandydata. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza
za zgodnos¢ z oryginatem opatrujgc je wlasnorecznym podpisem i data.

Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

W przypadku nie zakwalifikowania do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne
mozna odebrac osobiscie w ciagu jednego miesigca po zakoriczeniu procedury naboru.

Ulanéw, dnia 21 czerwca 2019 roku DYREKTOR
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE LI119, s.1), zwanego dalej ,,Rozporzadzenie”,
informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bgdzie Zespét Ekonomiczno-Administracyjny
Szkét w Ulanowie, z siedziba Ulanéw ul. 3-go Maja 19, zeas_ulanow(@vp.pl.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych to: Jakub Smykla, marketing@hebenpolska.pl.
Przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) oraz art. 9 ust. 2. a) i b)
Rozporzadzenia, to jest na podstawie wyrazenia zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych w okre$lonym celu oraz przetwarzania niezbgdnego do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze tj. przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze — Referent ds. administracyjno-ksiegowych.

Celem przetwarzania danych jest mozliwos¢ przystapienia w charakterze kandydata do konkursu
na stanowisko Referent zgodnie z ogloszeniem i udzial w procedurze konkursowe;j.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna, lecz niezbedne w wyzej
wymienionym celu. W przypadku niepodania danych lub cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych osobowych nie bgdzie mozliwe rozpatrzenie kandydatury. Podanie danych osobowych jest
wymogiem  wynikajagcym  z  przepiséw  rozporzadzenia i  warunkiem przyjecia
i rozpatrzenia kandydatury na stanowisko Referent ds. administracyjno-ksiggowych.

Cofnigcie zgody nastgpuje poprzez ztozenie oswiadezenia osobiscie lub poczta w sekretariacie
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Ulanowie.

Przystuguje Panu/Pani prawo do sprostowania, usuniecia, zadania ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do przenoszenia danych oraz zazadania ich kopii, jak réwniez prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych — (w przypadku
gdy Pan/Pani uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy).

Decyzje dotyczace przetwarzania danych osobowych nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany. Administrator nie profiluje danych osobowych.

Dane osobowe bgdg przetwarzane (przechowywane) przez czas niezbedny do przeprowadzenia
naboru na stanowisko Referent, zas po tym okresie archiwizowane i przechowywane przez okres
wynikajacy z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych(Dz.U.2011 nr 14 poz. 67, sprostowanie
Dz.U.2011 nr 27 poz. 140).

10. Dane osobowe nie bgdg przekazywane do Paristw Trzecich oraz organizacji migdzynarodowych
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