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' wi)YREKTOR IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO W RZESZOWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w IV Liceum Ogélnoksztalcacym ul. Dgbrowskiego 82, 35-036 Rzeszéw

ksiggowaly (place)

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

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

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

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo O$wiatowe,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, rachunkowosci budzetowe;j,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, znajomo$é przepiséw ZUS.

2) znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: Place Vulcan, PLATNIK, PFRON, System Informacji
Oswiatowej — SIO.

3) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

4) biegla znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos$é korzystania z zasobu internetu,

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

6) zdolnosci organizacyjne, rzetelno$¢, komunikatywno$é,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie listy wynagrodzen i godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli i pozostatych pracownikéw
szkoty,

2) Dokonywanie potracen zadluzen z wynagrodzen na podstawie tytutow wykonawczych wystawionych przez
organy egzekucyjne i wspdtpraca z nimi w tym zakresie,

3) Sporzadzanie listy wyplat zuméw zlecenia dla pracownikéw szkoty,

4) Zgtaszanie pracownikéw do ZUS, sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz
terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS,

5) Sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikéw, deklaracji podatkowych,

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

7) Sporzadzanie deklaracji do PFRON,

8) Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia,

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

- umowa o prace na czas okreslony (na zastgpstwo)

S. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem);

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnieni (po$wiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem);

5) o$wiadczenie o niekaralnosci;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;



6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w sekretariacie szkoly, lub za posrednictwem
poczty na adres szkoty — IV Liceum Og6lnoksztatcace w Rzeszowie ul. Dabrowskiego 82, 35-036 Rzeszéw
z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko — Ksiggowaly (place)”

w terminie do dnia 05.01.2021 r. do godz. 14.00

7. Informacje dodatkowe:

1) Planowane zatrudnienie od 18.01.2021r.

2) Rozpatrywane beda wylacznie oferty zlozone w jezyku polskim, w przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym — nalezy dotaczy¢ do nich tlumaczenie na Jezyk polski dokonane przez
thumacza przysiegtego.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej  szkoty:
www.kopernik.rzeszow.pl

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

5) Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone klauzula i wiasnorgcznym podpisem:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych i w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych (Dz. URZ. UE L 119/1 z dnia 04 maja 2016 r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.

8.Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016)
informuje ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest IV Liceum Ogolnoksztatcace w Rzeszowie,

ul. Dgbrowskiego 82, 35-036 Rzeszéw, tel.: (17) 748 29 02 mail: kadry4lo@op.pl, reprezentowane przez
dyrektora Danute Stepien.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozliwy jest poprzez adres e-mail: iod1@erzeszow.pl
lub pisemnie na adres administratora danych wskazany wyzej.

3) Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie Art. 22! Kodeksu Pracy i ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4) Dane osobowe Pana/ Pani beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych.
6) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa
pracy a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
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