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OGLOSZENIE O NABORZE NR ZEAS.110.1.2024

DYREKTORA ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL

W KOLBASKOWIE
z dnia 10 stycznia 2024r.

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Kolbaskowie oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze

L)

2)
3)

4)

. Nazwa i adres jednostki:

Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkol, 72-001 Kotbaskowo 103
Okreslenia stanowiska:
Ksiegowa

. Wymiar czasu pracy:

pelny etat
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbe¢dne:
obywatelstwo polskie,
pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoéé za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popeinione
przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie co najmniej §rednie o profilu ekonomicznym,
dos$wiadczenie - minimum dwa lata pracy na podobnym stanowisku,
biegla znajomo$¢ obstugi komputera w tym programéw Word, Excel.
Wymagania dodatkowe:
znajomosé przepiséw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem, w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowodci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
znajomo$é zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej,
znajomosé systemu ksiegowego programu RATUSZ,
umiejetnosé pracy w zespole,
komunikatywnosc,
odpowiedzialnose,
samodzielnos¢,
rzetelnose,
umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie wydatkéw i dochodow zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami i przepisami,
dekretowanie dokumentow ksiggowych,
sprawdzanie dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,




5)
6)
7)
8)
9)

.

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)

8)

9)

prowadzenie rejestru zakupu VAT,

prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkow trwatych,

przygotowanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego.
Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zawierajacy numer telefonu kontaktowego,

zyciorys — curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j
- podpisany odrecznie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 1
umiejetnosciach,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oéwiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na
okre$lonym stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji o nastepujgcej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE)RODQO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz. 1781)7,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

6.

zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22' §1 ustawy z dnia
26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023r, poz. 1465) przez Dyrektora Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szko6l, z siedziba: Kolbaskowo 103 72-001
Kotbaskowo w celu przeprowadzenie procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika 1
zawarcia umowy o prace w  Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w
Kolbaskowie, zawierajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal poinformowany o
prawach i obowigzkach oraz, ze przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przez niego danych

jest dobrowolne.

Informacja dotyczaca zatrudnienia w Zespole Ekonomiczno-Administracy jnym
Szkol w Kotbaskowie 0osob niepelmosprawnych

W miesiacu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot lub pocztg na adres: Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
72-001 Kotbaskowo 103, w nieprzekraczalnym terminiec do dmia 22 stycznia 2024r. w
zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
ksiegowe) ZEAS.110.1.2024”.

Dokumenty, ktére wplyna do ZEAS po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefoniczne powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.kolbaskowo.pl) i (www.bip.zeas.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie ZEAS w Kolbaskowie.

DYREKTOR

T
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Wanda Kapleska-Poczepko

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, Ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Ekonomiczno-
Administracyjny Szkét z siedzibg 72-001 Kotbaskowo 103, e-mail: zeas@kolbaskowo.pl,
tel. 91 311 97 33
2) Administrator powotatl Inspektora Ochrony Danych, dane kontaktowe (10D):
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Kolbaskowie, 72-001 Kotbaskowo 103,
e-mail: iodo_kolbaskowo@wp.pl .
3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru oraz
wybrania pracownika i zawarcia z nim umowy o pracg w ZEAS w Kolbaskowie.
4) Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22' §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.

Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020r, poz. 1320 ze zm.) oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz.1282) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzgdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. a takze Pani/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5) Podanie danych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na
przetwarzanie.

6) Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie bedg udostgpnianie
podmiotom zewngtrznym.

7) Dane beda przechowywane przez okres: przeprowadzenia rekrutacji lub do odwotania
przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.



