NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Specjalista ds. ptac

w Szkole Podstawowej nr 16 w Rzeszowie

1. Miejsce pracy / nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 16 w Rzeszowie
ul. Bohateréw 1
35-112 Rzeszéw

2. Wymiar czasu pracy: peiny etat (40 godzin tygodniowo)

3. Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Planowane zatrudnienie: 01.11.2021 r.

5. Wymagania niezbedne:

a.
b.
C.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, :
kandydat musi posiada¢ petng zdolno$é do czynnosci prawnych, korzystaé
z petni praw publicznych, nie byé karanym prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

6. Wymagania dodatkowe:

a.

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepiséw ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo Oswiatowe, ustawy o ochronie
danych osobowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela,

znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, ZUS i PFRON,

znajomosé obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw: Ptace Optivum, Inventarz
Optivum, Platnik, PFRON, System Informacji Oswiatowej — SIO,

umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan statystycznych do GUS,

biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania z zasobdw
Internetu,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

rzetelno§¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, wysoka kultura osobista.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

kompleksowa obstuga w zakresie naliczania wynagrodzen pracownikow:

— sporzadzanie list wynagrodzen i godzin ponadwymiarowych dla
nauczycieli i pozostatych pracownikéw szkoty oraz list ZFSS,

— dokonywanie potrgcen zadtuzen z wynagrodzen na podstawie tytutow
wykonawczych wystawionych przez organy egzekucyjne i wspétpraca
z nimi w tym zakresie,

— sporzadzanie list wyptat z umow zlecen,

— sporzadzanie przelewdw z list ptac,




o

— @ = a

| -

zgtaszanie pracownikow do ZUS, sporzadzanie deklaracji z zakresu
ubezpieczen spotecznych oraz terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS,
sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikéw, deklaraciji
podatkowych oraz terminowe odprowadzanie podatku do US,

obstuga pracownikéw w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych
wystawianie zaswiadczen Rp 7 do celow emerytalno-rentowych,

sporzgdzanie deklaracji PFRON,

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych wynagrodzen i zatrudnienia,
biezgca wspédtpraca z dziatem kadr,

wspomaganie gtébwnego ksiegowego w czynnosSciach i zadaniach
realizowanych przez dziat finansowo-ksiegowy,

praca z programem Inventarz Optivum,

petnienie obowigzkdw kasjera szkoty,

przygotowywanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

zakres obowigzkdéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu
komputerowego i narzedzi informatycznych,

zakres wykonywanych obowigzkéw dotyczy stanowiska urzedniczego, praca
na tym stanowisku ma charakter biurowy,

praca na podstawie umowy o prace, w wymiarze petnego etatu.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej | spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci
i doswiadczenie zawodowe,
oswiadczenia opatrzone wtasnorecznym podpisem i biezgcg datg o:
e posiadaniu cbywatelstwa polskiego,
e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych,
e oSwiadczenie, ze dana osoba nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.

11. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 16 w Rzeszowie osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres: Szkota
Podstawowa nr 16 w Rzeszowie, ul. Bohateréw 1, 35-112 Rzeszéw w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko pracy: Specjalista ds. ptac w
Szkole Podstawowej nr 16 w Rzeszowie” w terminie do 28.10.2021 r., do godz. 15%,
decyduje data otrzymania aplikacji przez Szkote Podstawowa nr 16 w Rzeszowie.




b)

e)

Aplikacje, ktére wplyng do Szkoty Podstawowej nr 16 w Rzeszowie po tym terminie
nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi
wymagania formalne, szkota powiadomi kandydatoéw telefonicznie w dniu 29.10.2021
L

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na stronie Szkoty
Podstawowej nr 16 w Rzeszowie.

12. Informacja o ochronie danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) informuje:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 16 w Rzeszowie
reprezentowana przez Dyrektora z siedzibg ul. Bohateréw 1, 35-112 Rzeszow Mozna
sie z nami kontaktowaé w nastepujgcy sposob:

— listownie: ul. Bohateréw 1, 35-112 Rzeszdw,

— za posrednictwem poczty elektronicznej: sekretariat@sp16.resman.pl,

— telefonicznie: (17) 748 24 60

Inspektor ochrony danych.

Mogg Panstwo kontaktowaé sie réwniez z inspektorem ochrony danych za posrednictwem
poczty elektronicznej: iod1@erzeszow.pl,

Cele i podstawy przetwarzania.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust.
1 lit. b, ¢ RODO oraz art. 10 RODQO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy: art. 22" Kodeksu pracy, przepisy szczegdlne okreslajgce wymogi
kandydata na aplikowane stanowisko.

Odbiorcy danych:

Obiorcami beda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa, informacja o
wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu
KC bedzie udostepniona na stronie BIP UM Rzeszowa oraz na stronie internetowej i tablicy
ogtoszen Szkoly Podstawowej nr 16 w Rzeszowie.

Okres przechowywania danych.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych
kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dane osobowe z dokumentéw aplikacyjnych kandydatow przechowuje sie
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby, nastgpnie po uptywie tego
terminu podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

— prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

— prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,




— prawo do usuniecia danych osobowych w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej,

— prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

— prawo do wniesienia skargi do PUODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

g) Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Parstwa innych danych jest dobrowolne.
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w Hzeszowie

mgr Dordta Rzgsa



