Rzeszéw, 15.11.2022 r.

Dyrektor I Liceum Ogolnoksztatcgcego w Rzeszowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA ds. plac

1. Nazwa i adres jednostki:
I Liceum Ogoélnoksztalcgce im. ks. St. Konarskiego w Rzeszowie
35-030 Rzeszow, ul. 3 Maja 15

2. Okreslenie stanowiska:
Specjalista ds. ptac

3. Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) staz pracy min. 5 lat
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

4. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych
Znajomo$¢ przepisow podatkowych, ptacowych, ZUS,

. Znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw: Place Vulcan, Platnik, System Informacji
Oswiatowej — SIO.

Umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiej¢tnos¢ korzystania z zasobow Internetu,
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
wysoka kultura osobista.

S. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezeé¢ bedzie:
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Kompleksowa obstuga w zakresie naliczania wynagrodzen pracownikdw:
a. Sporzadzanie list wynagrodzen i godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli
i pozostatych pracownikéw szkoly oraz list ZFSS,
b. Dokonywanie potrgcen zadluzen z wynagrodzen na podstawie tytulow
wykonawczych wystawionych przez organy egzekucyjne i wspdtpraca z nimi
w tym zakresie,
c. Sporzadzanie list wyptat z uméw zlecen
d. Sporzadzanie przelewdw z list ptac. :
Zglaszanie pracownikow do ZUS, sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczen
spotecznych oraz terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS,
Sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikow, deklaracji podatkowych oraz
terminowe odprowadzanie podatku do US,
Wystawianie za§wiadczen RP7 do celdw emerytalno-rentowych,
Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych wynagrodzen i zatrudnienia,
Biezaca wspolpraca z sekretarzem szkoly w zakresie kadr,
Wspomaganie gtownego ksiggowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych

Stronalz3



w ksiegowosci.
8. Sporzadzanie umoéw z najemcami.
9. Przygotowywanie i przekazanie dokumentow do archiwizacji.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca w wymiarze pelnego etatu,
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
¢) praca administracyjno — biurowa,

7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadany staz pracy i do$wiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) wlasnorgeznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

8) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla oso6b ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie,

9) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

11) o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku,

12) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose,

13) w przypadku podania z inicjatywy kandydata danych osobowych innych niz wymienione

w art. 22! kodeksu pracy i ustawie o pracownikach samorzadowych (dane niewymagane
w ogloszeniu o naborze) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych o nastepujgcej tresci:
, Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych
dodatkowo, ktdre nie sq wymagane w ogloszeniu, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ogdlnym Rozporzgdzeniem
o Ochronie Danych Osobowych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) "

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe]
1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%

9. Informacja o miejscu i terminie skladania dokumentow:
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie I Liceum
Ogodlnoksztalcacego w Rzeszowie (pokdj nr 29) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia
30 listopada 2022 r. do godziny 15.00.

Na adres : 35-030 Rzeszéw, ul. 3 Maja 15
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W zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz
z dopiskiem:

Nabo6r na stanowisko specjalista ds. plac
w I Liceum Ogélnoksztalcgcym w Rzeszowie.

Aplikacje, ktore wplyng do I Liceum Ogélnoksztalcgcego w Rzeszowie po tym terminie nie
beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajgcymi
wymagania formalne, szkola powiadomi kandydatéw telefonicznie w dn. 1-2.12.2022 r.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w I Liceum Ogélnoksztalegcym im. ks. St.
Konarskiego w Rzeszowie, 35-030 Rzeszéw, ul. 3 Maja 15.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Na podstawie Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej: ,RODO”) informujemy, ze:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest | Liceum Ogdlnoksztatcace im. ks. St. Konarskiego
w Rzeszowie, 35- 030 Rzeszow, ul. 3 Maja 15 reprezentowane przez Dyrektora Szkoty.
W zakresie Pani/Pana danych osobowych kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres e-

mail: jod1@erzeszow.pl lub pisemnie na adres administratora danych.

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, na podstawie:

- 6 ust. 1 lit. c) RODO — w zakresie wskazanym w art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

-art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — podjecie dziatari na zadanie osoby, ktérej dane dotycza przed zawarciem umowy,

- w przypadku skorzystania z pierwszeristwa zatrudnienia osoby niepetnosprawnej jedli znajdzie sie w gronie
najlepszych kandydatéw podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku z art. 13a ustawy
o pracownikach samorzadowych. W przypadku oswiadczenia, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Dane dodatkowe, podane
dobrowolnie, ktére nie byty wymagane w ogtoszeniu o naborze, przetwarzane s na podstawie zgody (art. 6 ust.
1lit. a RODO), ktéra mozna w dowolnej chwili wycofac.

W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty zostang dotgczone do akt osobowych i beda
przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej — 10 lat od korca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Dane osobowe pozostatych kandydatéw
przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru, tj. od dnia zatrudnienia
kandydata wytonionego w naborze (nabdr rozstrzygniety) lub od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru
(w przypadku niewytonienia kandydata). Dotyczy to takze ofert, niespetniajacych wymagari formalnych oraz tych,
ktére wptynety po uplywie wyznaczonego terminu skfadania dokumentéw. Po uptywie tego terminu dokumenty
aplikacyjne kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i zakwalifikowali sie do kolejnego etapu naboru,
dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w my$l przepiséw kodeksu cywilnego
przechowywane beda w dokumentacji przeprowadzonego naboru z uwzglednieniem okreséw przechowywania
okre$lonych w obowigzujacych przepisach prawnych, w tym przepisach archiwalnych —tj. 1 rok;

Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do danych osobowych na zasadach art. 15 RODO, sprostowania danych
osobowych na zasadach art. 16 RODO, zadania ograniczenia przetwarzania na zasadach art. 18 RODO, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem, prawo do zadania usuniecia danych osobowych na zasadach art. 17
RODO, wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, ktérym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
innych danych jest dobrowolne.

Odbiorcami bedg przedmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. W zakresie odbiorcéw danych

osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego bedzie udostepniona na stronie BIP UM Rzeszowa oraz na tablicy ogloszed w | Liceum
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Ogdlnoksztatcacym im. ks. St. Konarskiego w Rzeszowie.



