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Dyrektor Zespolu Ekonomicznej Obstugi Szkél i Przedszkoli w Piszu oglasza nabér na wolne

stanowiska pracy: podinspektor ds. ksiggowosci
Liczba etatow: 2

Miejsce wykonywania pracy: Zespét Ekonomicznej Obstugi Szkét i Przedszkoli w Piszu,

ul. Dworcowa 2.
L Wymagania niezb¢dne zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:
Kandydatem moze byé osoba, ktora:
a) jest obywatelem polskim,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Sscigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
e) posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia w rozumieniu

przepiséw o szkolnictwie wyzszym — preferowane o kierunku ekonomia lub finanse,

f) posiada staz pracy — minimum 3 lata.

II. Wymagania dodatkowe:
a) co najmniej 2 lata stazu pracy w jednostce zwigzanej z finansami publicznymi,
b) kreatywnos¢, terminowo$¢ w zalatwianiu spraw,
¢) umiejetnos¢ redagowania pism,
d) umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
e) elastycznos$¢ w podejsciu do nowych zadan,
f) znajomosé obstugi komputera.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku podinspektora:

1. Segregacja, dekretacja oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dowodéw ksiggowych.

2. Prowadzenie ewidencji sald zobowigzan i naleznosci wedtug klasyfikacji budzetowe;.

3. Sporzadzanie przelewow elektronicznych za dostawy i ushugi na podstawie faktur lub
innych dokument6w i przesylanie do systemu bankowego.

4. Dokonywanie rozliczen kosztéw ksztalcenia uczniéw z niepelnosprawnosciami.

5. Prowadzenie, kontrola i rozliczanie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

6. Prowadzenie obstugi kasowe] zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

7. Prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy obowigzujacych przy podatku VAT
oddzielnie dla kazdej obstugiwanej placowki oraz sporzadzanie i przesylanie deklaracji
VAT i JPK do jednostki nadrzedne;.

8. Prowadzenie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwalych oraz sprawozdawczosé w tym
zakresie.

9. Sprawozdawczos¢ i kontrola rozliczania srodkéw w zakresie dotacji rzadowych.

10. Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,

potrocznych i rocznych z zakresu prowadzonych spraw.

1V. Informacja o warunkach pracy:

1. Rodzaj pracy — praca biurowa, w systemie jednozmianowym,
2. Wymiar czasu pracy: peiny,
3. Miejsce wykonywania pracy — siedziba Zespolu Ekonomicznej Obshugi Szkot

i Przedszkoli w Piszu, ul. Dworcowa 2, 12-200 Pisz, takze wyjazdy poza siedzibg biura
w sprawach stuzbowych,



4. Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych — niska,

5. Stanowisko pracy - stanowisko zlokalizowane w  pomieszczeniu o kubaturze
i powierzchni odpowiadajacej wymaganiom higieniczno — sanitarnym, wentylowanym
o odpowiedniej wysoko$ci i temperaturze, oswietlenie naturalne i sztuczne ogdlne,
podlogi wylozone terakotg i wykladzinami,

6. Praca w pomieszczeniu biurowym ma charakter indywidualny, wymaga jednak
umiej¢tnego wspoéldziatania z innymi ludzmi, praca w pozycji siedzacej, stanowisko
wyposazone w komputer, urzadzenia biurowe,

7. Dobry stan urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz bardzo dobry stan techniczny
mebli, sprzetu i innych urzadzen,

8. Warunki pracy zgodne ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole
Ekonomicznej Obstugi Szkol i Przedszkoli w Piszu:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Zespole Ekonomicznej Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Piszu w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z p6zn. zm.), wynosi mniej
niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
a) kopie dokumentéw potwierdzajacych obywatelstwo polskie (kserokopia dowodu
osobistego lub waznego polskiego paszportu),

b) zyciorys (CV),

c) list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

f) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

g) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

h) o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji i po jej zakonczeniu,

i) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

j) inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przyszlej pracy.

VII. Sposéb i termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, wiasnorgcznie podpisane przez kandydata, nalezy
sklada¢ w formie pisemnej, osobiscie w siedzibie Zespolu Ekonomicznej Obshugi Szkoét
i Przedszkoli w Piszu, ul. Dworcowa 2 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. ksiegowosci (ZEOSP w Piszu)” w terminie do dnia 29 czerwca 2018 r. do
godz. 14%.

Aplikacje, ktére wplyna do Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkét i Przedszkoli w Piszu
nie podpisane przez kandydata oraz po uplywie wyzej wskazanego terminu nie bgda
rozpatrywane.

VIIIL Opis procedury wylonienia kandydata.

Kandydat czynigcy zado$¢ wymaganiom stawianym w pt. I i legitymujacy sie
spelnieniem wymagan na podstawie dokumentacji z pkt. VI zostanie zaproszony do drugiego
etapu konkursu. Drugim etapem konkursu jest rozmowa kwalifikacyjna z Kandydatem, na
podstawie ktérej Komisja konkursowa sprawdzi wiedz¢ (m in. ze znajomosci ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy o podatku od towaréw
i ushug, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych)
i predyspozycje Kandydata w zwiazku z potencjalnym wykonywaniem przewidywanych zadan



na stanowisku podinspektora. Rozmowa kwalifikacyjna ma charakter indywidualny tj. bierze w
niej jednorazowo udziat tylko jeden Kandydat.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (http://www.zeosp.bip.hi.pl/- link: Ogloszenia) oraz na tablicy informacyjnej
Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkét i Przedszkoli w Piszu, ul. Dworcowa 2.

Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

IX. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych:

Na podstawie art. 13 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 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119,
s. 1 informujemy, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Ekonomicznej Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Piszu ( adres: Dworcowa 2, 12-200 Pisz, telefon 87 423 29 94).
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sig¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

1. Dane osobowe begda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

2.Dane osobowe beds przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych,
w tym przepisoéw archiwalnych.

3. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umoéw
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

5. Osoba, ktoérej dane dotycza ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuniecia danych i
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie

podlega Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opierajg wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych.



