SZKOELA PODSTAWOWANR 18
W RZESZOWIE

ul. B. Karoliny 21, 35-119 Rzeszéw
tel. 17 748 24 94 .
e-mail: sekretariat@sp18.resman.pl Rzeszow, 12.07.2022r.

KAD.111.3.2022

Nabodr na wolne stanowisko pracy
Specjalista ds. plac

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 18 w Rzeszowie oglasza nabdr na wolne stanowisko
urzgdnicze — specjalista ds. plac

1. Miejsce pracy / nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 18
w Rzeszowie

ul. Bl. Karoliny 21
35-119 Rzeszow

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
3. Rodzaj umowy: umowa o pracg

4. Planowane zatrudnienie: 1.09.2022r

5. Wymagania niezb¢dne:

e wyksztalcenie wyzsze — kierunek: ekonomia, administracja, zarzadzanie, finanse
i rachunkowos$é¢, prawo lub inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie: administracji, ekonomii, finanséw i rachunkowosci
i praca min. 2 lata na wskazanym stanowisku w jednostce budzetowej,

« posiadanie obywatelstwa polskiego,

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo s$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

znajomos¢ aktéw prawnych obowigzujacych w oswiacie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera (pakiet MSOffice, poczta

elektroniczna, Internet).

6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy
Prawo Oswiatowe, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie
danych osobowych, Rachunkowosci budzetowej, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy
o finansach publicznych, znajomos¢ przepisow ZUS,

o znajomos¢ przepisow Ustawy o PPK,

e znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: Place Vulcan, E-dziecko,
PLATNIK, PFRON, System Informacji Oswiatowej — S10,

e umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,



biegla znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania z zasobow
Internetu,

zdolnosci organizacyjne, rzetelnosé, komunikatywnos¢,

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,

dyspozycyjnosé i gotowosé do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzgdzanie listy ptac dla pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokonywanie potrgcen zadtuzen z wynagrodzen na postawie tytutéw wykonawczych
wystawionych przez organy egzekucyjne i wspdlpraca z nimi w tym zakresie,
sporzadzanie listy wyplat z umow zlecen dla pracownikow szkoly,

zglaszanie pracownikow do ZUS, sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczen
spotecznych oraz terminowe przesylanie wyzej wymienionych deklaracji,
sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikoéw, deklaracji podatkowych oraz
terminowe przesylanie wyzej wymienionych deklaracji,

wystawianie zaswiadczen RP-7 do celéw emerytalno-rentowych,

sporzgdzanie i przesylanie deklaracji do PFRON,

sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz innych instytucji dotyczacych wynagrodzen,
obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych,

prowadzenie i ewidencja ZFSS,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoly wynikajgcych z
potrzeb placowki.

8. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upubliczenia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

10. Wymagane dokumenty:

CV wraz z listem motywacyjnym,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci ‘

kserokopie §wiadectw pracy

wypelnione zatgczniki do ogloszenia — Zalacznik Nr 1 oraz Zalgcznik Nr 2

11. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladac:
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e osobiscie w sekretariacie Szkotly Podstawowej Nr 18 w Rzeszowie, ul. Bl. Karoliny 21,
e za posrednictwem poczty tradycyjnej — na adres szkoty,

e poczty elektroniczng na adres sekretariat@spl8.resman.pl

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 lipca 2022 r.

Dokumenty, ktére wplyna po wyznaczonym terminie nie bgda uwzglednianie w procesie
rekrutacyjnym. Wyniki naboru zostang opublikowane na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej po zakonczeniu procesu rekrutacji (Jednostki organizacyjne Miasta Rzeszowa -
Nabdér na wolne stanowiska pracy - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Rzeszow

(erzeszow.pl).

Informujemy, iz skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami. O terminie

przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

DLA KANDYDATOW DO PRACY

Na podstawie Ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej: ,,RODO”) informujemy, ze:

1.

2.

Administratorem danych jest: Szkota Podstawowa Nr 18, ul. Blogostawionej Karoliny

21, 35-119 Rzeszéw, reprezentowana przez Dyrektora.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych kontakt z inspektorem ochrony danych

mozliwy jest poprzez adres e-mail: iodl@erzeszow.pl lub pisemnie na adres

administratora danych.

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego, na podstawie:

- art. 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 — podje¢cie dzialan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza

przed zawarciem umowy,

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — podanie danych zakresie wykraczajagcym poza przepisy

prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych.

Dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do przeprowadzenia

obecnej rekrutacji, nie dtuzej jednak niz 3 miesiace od dnia zatrudnienia wybranego

kandydata. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty zostana dolaczone
do akt osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do danych osobowych i ich sprostowania na zasadach art. 151 16 RODO,

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

¢) cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w
sytuacji, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktorej
dane dotycza,

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

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego whasciwego 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 naruszy! przepisy RODO.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22!

kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana 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.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania

decyzji, ani nie beda profilowane.




