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DYREKTOR POWIATOWEGO ZESPOtU EDUKACII W SOCHACZEWIE

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze starszego specjalisty w Powiatowym

Zespole Edukacji w Sochaczewie
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 65, 96-500 Sochaczew

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze i 3 letni staz pracy, w tym doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej;

obywatelstwo polskie, albo jednego z paristw cztonkowskich Unii Europejskiej lub parnstwa,
z ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw wspéinotowych przystuguje
prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilnej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

osoba cieszaca sie nieposzlakowang opinig publiczng;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

znajomo$¢ Ustawy o finansach publicznych;

znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie klasyfikacji;

znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;
znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy
celowych oraz panistwowych jednostek budietowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczpospolitej Polskiej.



Niezbedne umiejetnosci:

Znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office;

obstuga korespondenciji elektronicznej oraz urzadzen biurowych;
umiejetno$¢ zastosowania przepisow prawa;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ organizacji czasu pracy;

tatwo$¢ komunikacji;

systematyczno$¢ i starannosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku starszy specjalista w Powiatowym Zespole Edukacji

w Sochaczewie:

prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej szkot i placéwek oswiatowych;

uzgadnianie kosztéw z tytutu wynagrodzen i pochodnych z dokonanymi przez ptace
naliczeniami funduszu ptac, sktadek ZUS oraz podatku od wynagrodzen;

przygotowanie danych do opracowania jednostkowych planéw dochodow i wydatkéw
budzetowych;

biezaca analiza wykonania budzetu w odniesieniu do planu i uzgodnienia z kierownikami
poszczegdlnych jednostek oswiatowych wnioskéw o zmiane planéw;

rozliczanie operacji finansowych obstugiwanych jednostek o$wiatowych i kontrahentéw oraz
biezace monitorowanie sald rozrachunkow;

sporzadzanie i uzgadnianie z ksiggowosciq Starostwa Powiatowego w Sochaczewie
sprawozdan budzetowych w zakresie planowanych dochoddéw i wydatkow oraz otrzymanych
dotacji i subwencji;

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych obstugiwanych jednostek o$wiatowych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

zatrudnienie w ramach umowy o prace,

praca w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo,

praca administracyjno biurowa w siedzibie Powiatowego Zespotu Edukacji w Sochaczewie,
praca z monitorem ekranowym,

obstuga urzadzen biurowych,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem i regulaminem.



6. Wymagane dokumenty

e podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z adresem do korespondencji oraz
numerem telefonu kontaktowego;

e curriculum vitae;

e kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

¢ kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach;

e os$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze specjalisty w Powiatowym Zespole Edukacji w Sochaczewie zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2019r.,p0z.1781/";

e oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e podpisana klauzula RODO;

e ewentualnie inne dokumenty potwierdzajgce przydatno$¢ do pracy na danym stanowisku;

e ewentualne kopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy.
7. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych do dnia: 18 stycznia 2024 roku
8. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do: 18 stycznia 2024 roku.
w godzinach pracy jednostki, w pokoju nr. 3 w Powiatowym Zespole Edukacji w Sochaczewie lub

przesta¢ droga pocztowa na adres:

Powiatowy Zespot Edukacji w Sochaczewie,
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 65

96-500 Sochaczew

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé/ przesyta¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze starszego specjalisty w Powiatowym Zespole Edukacji

w Sochaczewie"

inne informacje:

¢ kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej drogg telefoniczng lub e-mailows;

e nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng;

e w przypadkach przesytania ofert za posrednictwem poczty, za ztozong w terminie, uwaza sie te oferte,
ktéra wptyneta do Powiatowego Zespotu Edukacji najpéZzniej w dniu wskazanym w ogloszeniu;

e rozstrzygniecie konkursu nastapi po przeprowadzeniu z kandydatami rozmdw kwalifikacyjnych;

e Dyrektor Powiatowego Zespotu Edukacji zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym

etapie naboru bez podania przyczyny.

Uprzejmie informujemy, ze istnieje mozliwos¢ odebrania osobiscie dokumentow aplikacyjnych po
zakonczonej procedurze naboru. Jednoczesnie informujemy, iz dokumenty nie beda odsytane

droga pocztowa.

Prosimy réwniez o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych podpisanej nastepujgcej kiauzuli RODO:



Klauzuia Informacyjna

dla kandydata na stanowisko starszego specjalisty

Zgodnie z art. 12,13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODOQ informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych oscbowych jest Powiatowy Zespdt Edukacji w Sochaczewie
reprezentowanym przez Dyrektora Panig Urszule Opasiak z siedzibg w Sochaczewie przy ulicy Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 65, e-mail: oswiata@pze.az.pl, tel. 46 864 18 60,

2. Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Zespole Edukacji w Sochaczewie jest Damian Michalak, tel.
46 864 18 70; e-mail: dmichalak@pze.az.p!

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadahn ustawowych na podstawie ustawy o
prawie o$wiatowym oraz ustawy o samorzadzie powiatowym, Kodeksu postepowania administracyjnego i
innych przepiséw prawa niezbednych do realizacji zadar ustawowych.

4. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie roéwniez na podstawie:

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016),

2) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000},
3) przepisow prawa regulujacych realizacje danego celu.

5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda upowaznieni pracownicy i podmioty na podstawie przepiséw
prawa;

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

7. Pani/Pana dane nie bedy poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe bgdy przechowywane przez okres wskazany w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péén.
zm.), liczgc od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zostata wyrazona zgoda na przetwarzanie danych
osobowych;

9. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania {jezeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody), ktdérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

10. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia.;

11. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani zobowiazana do ich
podania, a konsekwencja niepodania danych osaobowych bedzie pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia.



12. Méwiac o danych osobowych w Powiatowym Zespole Edukacji w Sochaczewie, nalezy rozumie¢ wszystkie
zgromadzone zasoby informacyjne zawierajace ten rodzaj danych niezaleinie od ich postaci: papierowej czy
elektroniczne;j.

(podpis kandydata do pracy)



