DYREKTOR IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO W RZESZOWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
w IV Liceum Ogélnoksztalcagcym ul. Dgbrowskiego 82, 35-036 Rzeszow

ksiegowaly (place)

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie minimum $rednie zawodowe o profilu ekonomicznym i minimum dwa lata pracy
w ksiegowosci,

3) kandydat musi posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z petni praw publicznych,
nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestgpstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo O$wiatowe,
Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych, Rachunkowosci
budzetowej, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, znajomo$¢ przepiséw ZUS.

2) znajomo$¢ przepisow Ustawy o PPK,

3) znajomo$¢ i obstuga programéw komputerowych: Place Vulcan, Inwentarz Vulcan, PLATNIK, PFRON,
System Informacji Os§wiatowej — SIO.

4) umiejgtno$¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

5) biegta znajomo$¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos$¢ korzystania z zasobu Internetu,

6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

7) zdolnosci organizacyjne, rzetelno$é, komunikatywno$é.

8) Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) Dokonywanie potraceni zadtuzefi z wynagrodzen na podstawie tytuléw wykonawczych wystawionych
przez organy egzekucyjne i wspolpraca z nimi w tym zakresie,

3) Sporzadzanie listy wyplat z uméw zlecenia dla pracownikéw szkoly,

4) Zglaszanie pracownikéw do ZUS, sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczef spolecznych oraz
terminowe przesylanie wyzej wymienionych deklaracji,

5) Sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikéw, deklaracji podatkowych, oraz terminowe
przesylanie wyzej wymienionych deklaracji,

6) Wystawianie zaswiadczen Rp 7 do celéw emerytalno — rentowych,

7) Sporzadzanie i przesytanie deklaracji do PFRON,

8) Sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz innych instytucji dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia,

9) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

10) Prowadzenie i ewidencja uméw najmu,

11) Prowadzenie ksiag inwentarzowych (w programie Inwentarz Vulcan).

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzef biurowych w petnym
wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo;

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (po§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem);

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (po$wiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem);

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehi praw publicznych;

7) oswiadczenie, ze dana osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umys§lne przestepstwo skarbowe.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty, lub za posrednictwem
poczty na adres szkoly — IV Liceum Ogdlnoksztalcace w Rzeszowie ul. Dabrowskiego 82, 35-036 Rzeszow
z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko — Ksiggowal/y (place)”

w terminie do dnia 30.07.2021 r. do godz. 13.00

8. Informacje dodatkowe:

1) Planowane zatrudnienie od 01.10.2021r.

2) Rozpatrywane bedg wylgcznie oferty zlozone w jezyku polskim, w przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym — nalezy dofaczy¢ do nich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez
tlumacza przysieglego.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzgdu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszeh w IV LO
w Rzeszowie przy ul. Dgbrowskiego 82,

4) Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

5) Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem:

Z up. DYREKTORA

IV Liceum Ogolnoksztaicacego w Rzeszowie

mgr Danuty Stgpiefi

WICEDYREKTOR
IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
im. Mikotaja Kop$_m1ka w Rzeszowie
1 owy
mgr Robert Chianda



KLAUZULA INFORMACYINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATOW DO PRACY

Na podstawie Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej: ,RODO”) informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych IV Liceum Ogélnoksztatcace im. Mikotaja

Kopernika z siedzibg: ul. gen. Jarostawa Dgbrowskiego 82, 35-036 Rzeszéw reprezentowane
przez Dyrektora Szkoty.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy
jest poprzez adres e-mail: iod1@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. ¢) RODO — w zakresie wskazanym w art. 22! 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 dziatart na zadanie osoby, ktérej dane dotycza przed
zawarciem umowy,

- art. 6 ust. 1 lit. a), oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — zakresie wykraczajagcym poza przepisy
prawa — na podstawie udzielonej zgody.

W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty zostang dotgczone do akt

osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej
— 10 lat, liczac od korica roku kalendarzowego w ktérym koriczy sie stosunek pracy.

Dane osobowe pozostatych kandydatow zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym
beda przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez
Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji,
Pani/Pana dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy lub do momentu wycofania zgody.
Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do danych osobowych i ich sprostowania na zasadach art. 15 i 16 RODO,

b) Zzadania ograniczenia przetwarzania na zasadach art. 18 RODO,

c) cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji
gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza,

d) prawo do zadania usuniecia danych osobowych na zasadach art. 17 RODO,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, w sytuacji uznania, ze podczas przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
Administrator naruszyt przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! kodeksu

pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢

W postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Odbiorcami beda przedmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. W zakresie

odbiorcédw 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 tablicy ogtoszert w IV Liceum Ogdlnoksztatcgcym w Rzeszowie.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji,

ani nie bedga profilowane. ‘

Z up. DYREKTORA WICEDYREKTOR
[V Liceum Ogolnoksztalcgcego w Rzeszowie IV UCE_UM QGO[NOKSZTAICACEGO
mgr Danuty Stepiefi oL Mkoiaje K"pc“:mk‘: Rzeszowie
mgr Robert Chianda



