Dyrektor Elektronicznych Zaktadéw Naukowych we Wroctawiu
ogtasza nabor na stanowisko pracownicze
specjalista ds. administracyjnych

1. Adres jednostki :

Elektroniczne Zaktady Naukowe
53-680 Wroctaw

ul. Braniborska 57

tel. 71798 67 02

2. Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2025 r.

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

w

N

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
na zasadach okre$lonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135),

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkdw,

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

niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne badZ wyksztatcenie $rednie,
policealne lub pomaturalne umozliwiajgce wykonywanie zadan na danym stanowisku,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

vk wnN

doswiadczenie zawodowe,

praktyczna znajomos¢ przepisdw finansowych dotyczgcych zaméwien publicznych,

umiejetnosc stosowania przepisdow prawa w praktyce,

znajomos¢ aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania jednostek oswiatowych,

samodzielno$é, obowigzkowos¢, komunikatywnosé, sumiennos¢, bardzo dobra organizacja czasu
pracy, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

5. Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

w zakresie inwentarza i zamowien publicznych:

1.

N

Nousw

o

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z wykorzystaniem programu komputerowego,
prowadzenie ewidencji iloSciowe] sktadnikow majatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
z wykorzystaniem programu komputerowego,

biezgca numeracja i znakowanie sktadnikdw majatku, drukowanie etykiet i wywieszek,

naliczanie rocznej amortyzacji sSrodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nadzor nad zgodnoscia ewidencji ze stanem faktycznym,

biezgce i roczne uzgadnianie stanu ksigg inwentarzowych z ewidencjg ksiegows,

wspoétpraca w zakresie przeprowadzania i rozliczania procesu inwentaryzacji (wycena sktadnikow
majatku, tworzenie arkuszy spisowych, wypetnianie arkuszy, tworzenie zestawied rdznic
inwentaryzacyjnych),

przygotowanie i aktualizacja procedur zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakupami, zgodnie z przepisami o zamodwieniach publicznych
(kompletowanie ofert, przygotowanie i redagowanie umoéw, przekazywanie umoéw do akceptacji
przez prawnikéw),

10. sporzadzenie sprawozdan dotyczacych zamédwien publicznych,



11.

prowadzenie rejestru umow, w tym wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Umodw
prowadzonego przez Ministra Finanséw,

12. udziat w pracach komisji przetargowej.
w zakresie dokumentowania zakupdw:

1.

weryfikacja przychodzacych dokumentéw zakupu pod wzgledem formalno-rachunkowym¥;
sprawdzenie opisu merytorycznego i kompletnosci ztozonych podpiséw, przygotowanie dokumentéw
do zaptaty,

wysytanie tzw. e-faktur do KSeF i ich odbieranie bezposrednio w aplikacji Finanse Vulcan -
wprowadzenie KSeF jest wynikiem wejscia w zycie Ustawy z dnia 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie
ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2021 r., poz. 2076)
wprowadzanie faktur zakupowych do rejestru zakupu w programie komputerowym,

W miare potrzeb dostarczanie i odbieranie korespondencji szkolnej pomiedzy EZN, DE, UM i CUI,
wykonywanie prac na zlecenie gtéwnego ksiegowego lub dyrektora.

zakresie finansowo-administracyjnym:

wN Rl A

wNe o

prawidtowe, biezgce prowadzenie ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
rzetelne sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

powierzone mienie, w tym komputer, programy i wyposazenie stanowiska komputerowego -
stanowisko komputerowe wraz z oprogramowaniem i dostepem do Internetu wykorzystuje wytgcznie
do celéw zwigzanych z wykonywang pracy, w sposdb gwarantujgcy zapewnienie ochrony przed
nieupowaznionym dostepem do programéw komputerowych.

. Informacja o warunkach pracy:

czas pracy: petny etat (1/1) w siedzibie placowki,

praca przy komputerze powyzej czterech godzin dziennie,

pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
publikacji wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

e WN e

10.

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, umiejetnosci i wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone witasnorecznym
podpisem,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego),

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wtasny
kandydata.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV — zyciorys zawodowy powinny by¢ opatrzone klauzula:
,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781)".

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25.11.2025 r. do godz. 14:00
w sekretariacie placowki lub wysta¢ na adres: Elektroniczne Zaktady Naukowe, 53-680 Wroctaw,
ul. Braniborska 57 w zaklejonych, podpisanych imieniem i nazwiskiem oraz z podanym numerem telefonu
kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko: specjalista ds. administracyjnych".

Dopuszcza sie sktadanie ofert w postaci elektronicznej. W tym przypadku oferta powinna by¢ opatrzona
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP
i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentdw wymaganych jako zatgczniki do oferty. Adres:
sekretariat.ezn@wroclawskaedukacja.pl.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastgpi 26.11.2025 r. Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Inne informacje:

informacje o metodach naboru:

- weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym

- rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi osobami

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do Il etapu i zostang umieszczone w
protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu
miesigca po przeprowadzonym naborze. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.



Klauzula informacyjna dla pracownika samorzagdowego

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Elektroniczne Zaktady Naukowe, ul. Braniborska 57, 53-680 Wroctaw,
tel. 71 798 67 02, e-mail: sekretariat.ezn@wroclawskaedukacja.pl,

2. Inspektorem Ochrony Danych  jest Marek  Adamaszek, z ktorym mozna sie skontaktowac
e -mailowo: adamaszek@kancelariaiod.pl oraz telefonicznie: +48 608294903

3. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust 1 lit. c oraz art. 9 ust 2 lit b, h RODO (przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) i w celu rekrutacji, zatrudnienia, w celu obstugi
kadrowo-ptacowej pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, a takie w celu
realizacji praw i obowigzkdéw wynikajgcych ze stosunku pracy.

4. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, w celu realizacji umowy zawartej miedzy pracownikiem/kandydatem,
a pracodawcy - w zakresie okreslonym przepisami prawa (przepisy prawa pracy, w szczegdlnosci ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych oraz rozporzgdzeniu
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej), na podstawie
art. 6 ust 1 lic c oraz lit b RODO. Podstawa przetwarzania przez pracodawce innych dodatkowych danych osobowych moze
by¢ wyrazna zgoda osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub pracownika art. 6 ust. 1 lit a oraz art. 9 ust 2 lit a)

5. Odbiorcami danych osobowych sg podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku
prawnego (BIP, strona internetowa placowki, tablice ogtoszen), a takze podmioty, ktérym dane zostang powierzone do
zrealizowania celdow przetwarzania. (ZUS, Urzad Skarbowy,ubezpieczyciele, medycyna pracy firmy ochroniarskie Swiadczen
socjalnych i medycyny pracy, dostawcom swiadczen przystugujacych pracownikowi, podmiotom prowadzgcym dziatalnosé
pocztowa lub kurierska, podmiotom prowadzacym dziatalnosé ptatniczg i bankowa, podmiotom $wiadczgcym ustugi na rzecz
Szkoty, np. ochraniarskie, doradcze, audytowe).W ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania wtadzy
publicznej Panstwa dane mogg zostac¢ udostepnione w ramach wspétpracy organom samorzadu lokalnego, placéwkom oraz
instytucjom edukacyjnym, kulturalnym, w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Dane osobowe pozyskane i wytworzone w zwigzku z zatrudnieniem bedg przechowywane przez okres trwania zatrudnienia
oraz przez 50 lat po ustaniu zatrudnienia w celach wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych.Obraz z monitoringu szkolnego w otoczeniu Szkoty, holu i korytarzach przetwarzany jest na podstawie art. 6
ust 1 lit e tj. przetwarzanie danych jest niezbedne do wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wiladzy publicznej powierzonej administratorowi. (Zapewnienie  bezpieczenstwa oséb
przebywajacych na terenie placdéwki art. 108 a Ustawa Prawo Oswiatowe) i przechowywany jest przez Szkote przez okres do
30 dni. W przypadku w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
Szkota albo administrator budynku powzigt wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin powyzszy
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakorczenia postepowania.

7. Przystugujg Panstwu nastepujgce prawa, w zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:
wypetnienie obowigzku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych osobowych, oraz otrzymania ich
kopii ,ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;
prawo do wycofania zgody, prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, jak réwniez prawo do przenoszenia danych do innego administratora.

8. Maja Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych
osobowych.

9. Panstwa dane osobowe nie s3 przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

10. Osoby, ktérych dane dotycza, nie bedg podlegaé decyzjom, ktére opierajg sie wytacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywotujg wobec tych oséb skutki prawne lub w podobny sposdb istotnie na nie
wptywaja.

11. Administrator stosuje odpowiednie, na mozliwie najwyzszym poziomie Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong,
a w szczegolnosci zabezpiecza dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepisOw oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem



