SZKOLA PODSTAWOWA NR 18
Z ODDZIALAMI DWUIEZYCZNYMI
W RZESZOWIE
ul. Bt. Karoliny 21, 35-119 Rzeszéw

tel.

7748 24 94 Rzeszow, 17.11.2023r.

e-mail: sekretariat@sp18.resman.pl
NIP 813-375-60-84 REGON 362006047
KAD. 111. 1. 2023

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 18 z Oddzialami Dwujezycznymi

w Rzeszowie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej Nr 18 z Oddzialami Dwujezycznymi w Rzeszowie,

ul. BL. Karoliny 21, 35-119 Rzeszow

SPECJALISTA

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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
1 praca min. 2 lata na wskazanym stanowisku w jednostce budzetowe;j,

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomosé aktdw prawnych obowigzujgcych w oswiacie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera (pakiet MSOffice, poczta
elektroniczna, Internet).

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

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,

znajomosé przepiséw Ustawy o PPK oraz o ZFSS,

znajomos$¢ i obshuga programoéw komputerowych: Place Vulcan, E-dziecko,
PEATNIK, PFRON, System Informacji O$wiatowej — SIO,

umiejetnos$é sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

biegla znajomos$¢ pakietu MS Office oraz umiej¢tnos¢ korzystania z zasobow
Internetu,

zdolnoéci organizacyjne, rzetelno$¢, komunikatywnosé,

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalisty:

sporzadzanie listy ptac dla pracownikow zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
dokonywanie potracen zadluzen z wynagrodzen na postawie tytuléw wykonawczych
wystawionych przez organy egzekucyjne i wspolpraca z nimi w tym zakresie,
sporzadzanie umoéw zlecen i list wyplat,
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e zglaszanie pracownikow do ZUS, sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczen
spotecznych oraz terminowe przesylanie wyzej wymienionych deklaracji,

e sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikéw, deklaracji podatkowych oraz
terminowe przesylanie wyzej wymienionych deklaracji,

e wystawianie zaswiadczen RP-7 do celow emerytalno-rentowych oraz zaswiadczen o
wysokosci wynagrodzen dla pracownikow,

e sporzadzanie i przesylanie deklaracji do PFRON,

e sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz innych instytucji dotyczacych wynagrodzen,

e obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych i SIO,

e prowadzenie i ewidencja ZFSS,

e wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora szkoly wynikajacych z
potrzeb placowki,

e Wprowadzanie wplat w programie E-dziecko.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego, narzedzi
informatycznych oraz urzadzen biurowych. Praca w wymiarze pelnego etatu, czas pracy — 40
godz. tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz o zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

« list motywacyjny

o CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zalgcznik nr 1)

o kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

o kserokopie innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje
i umiej¢tnosci

» kserokopie §wiadectw pracy

o o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystania z pelni praw publicznych, nie jest osoba skazana wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo oraz cieszy sie nieposzlakowana opinig (Zalacznik nr 2)

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoly lub
poczta na adres szkoly: Szkota Podstawowa nr 18 z Oddziatami Dwujezycznymi w Rzeszowie,
ul. Bl. Karoliny 21, 35-119 Rzeszéw w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,.Dotyczy naboru
na stanowisko — specjalista” w terminie do 24.11. 2023r.

Dokumenty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie bedg uwzglednianie w procesie
rekrutacyjnym.



8. Informacje dodatkowe:

e Planowane zatrudnienie: 1.02.2024r.

¢ Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszen w Szkole
Podstawowej Nr 18 z Oddzialami Dwuj¢zycznymi w Rzeszowie,

e Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

¢ Wymagane dokumenty aplikacyjne CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem.




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: Szkola Podstawowa Nr 18 z Oddzialami Dwujezycznymi w
Rzeszowie, ul. Blogostawionej Karoliny 21, 35-119 Rzeszow, 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 beda 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 samorzagdowych,

- art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza przed

zawarciem umowy,

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

zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych.

Dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do przeprowadzenia obecnej

rekrutacji, nie dhuzej jednak niz 3 miesigce od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. W

przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty zostang dolaczone do akt osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo do:

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

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

c) cofniecia 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 wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, w sytuacji uznania, ze podczas przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
Administrator naruszyl przepisy RODO.

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

i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu

rekrutacyjnym. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

Odbiorcami beda przedmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa. W zakresie

odbiorcow danych osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska

oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego bedzie udostgpniona na stronie

BIP UM Rzeszowa.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani

nie beda profilowane.

Rzeszow, 17.11.2023r.
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