Szkola Podstawowa Nr 37 Rzeszow, dnia 21 sierpnia 2023 r.

35-311 RzeszoOw

@ ul. E. Kwiatkowskiego 121 a
REGON 521208496 NIP 8133879461
tel. 1774817 70, lax 17 748 17 80

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 37 w Rzeszowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Samodzielny referent

Miejsce pracy/adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 37

ul. Kwiatkowskiego 121A, 35-311 Rzeszow
Okreslenie stanowiska sluzbowego:
Samodzielny referent

Wymiar etatu: 1.00 ( petny )

Planowane zatrudnienie: od | wrzesnia 2023 r.

Wymagania niezb¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze - kierunek: ekonomia lub administracja oraz posiadanie co najmniej
l-rocznego stazu pracy w obszarze ptacowym lub kadrowym lub ksiggowym, albo wyksztalcenie
srednie - ekonomiczne oraz posiadanie co najmniej  4-letniego  stazu  pracy
w obszarze ptacowym lub kadrowym lub ksiggowym,

4) znajomos¢ regulacji prawnych =z zakresu Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepiséw oswiatowych i samorzadowych,

5) umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych: Finanse Vulcan, Platnik, PPK, System
Informacji Oswiatowej — SIO,

6) kandydat winien cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia, nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow podatkowych, ptacowych, szczegdlnie zwigzanych z podatkiem ZUS, PPK,

2) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,

3) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,

4) biegta  znajomos¢  obstugi  komputera (Word, Excel), Internetu, obstugi poczty
elektroniczne;j,

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, obowiazkowosé, sumiennosé,
uczciwos¢, zdolnosci organizacyjne, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,
dyspozycyjnos¢.



7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptac pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 37 w Rzeszowie i dokumentacji zwiazanej
z ptacami,
2) Rozliczanie sktadek ZUS:
a) prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej,
b) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowe;j:
- rozliczanie sktadek dla poszczegolnych pracownikow,
- sporzadzanie dokumentacji zbiorczej dotyczacej rozliczania sktadek,
c) prowadzenie dokumentacji pfatniczej,
d) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wynagrodzeniem za czas choroby oraz zasitkami
chorobowymi i macierzynskimi.
3) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczen o wynagrodzeniu Rp-7.
4) Sporzadzanie deklaracji PFRON.
S) Rozliczenia podatkowe:
Sporzadzanie PIT-Ow ptatnika, podatnikow oraz prowadzenie innej dokumentacji podatkowej (kart
podatkowych).
6) Sporzadzanie przelewéw dotyczacych plac, podatkow, sktadek ZUS oraz przelewow rozliczen
z kontrahentami.
7) Prowadzenie analityki konta 231.
8) Ewidencjonowanie oraz rozliczanie uméw zlecenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
9) Monitorowanie na biezaco przepisow dotyczacych prowadzonych zadan oraz dotyczacych jednostek
budzetowych.
10) Prowadzenie ksiggowosci — wydzielonego rachunku dochodéw (ksiggowanie w programie Finanse
Vulcan, wystawianie dokumentow sprzedazy).
11) Prowadzenie ksiggowosci — rachunku dochodéw budzetowych (ksiggowanie w programie Finanse
Vulcan).
12) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych podczas nieobecnosci gtownego
ksiegowego.
13) Prowadzenie archiwum podrgcznego w ksiggowosci, archiwizowanie dokumentéw ksiggowych (list
ptac, kart zarobkowych, deklaracji podatkowych i ZUS itp.)
14) Sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
15) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.
16) Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty i Gtéwnego Ksiegowego.

8. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zakres obowiazkdw na tym stanowisku wymaga umiejetnosci korzystania ze sprzgtu biurowego
i komputerowego.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.



10. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentdw mogacych
$wiadczy¢ o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku posiadania przez
kandydata stopnia niepelnosprawnosci,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz oswiadczenie o peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz biezaca data.

11. Miejsce i termin skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Szkole Podstawowej nr 37 w Rzeszowie osobiscie lub
poczta na adres: Szkota Podstawowa nr 37, ul. Kwiatkowskiego 121A, 35-317 Rzeszoéw, w sekretariacie,
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielnego referenta”, w terminie
do dnia 31.08.2023 r. do godz. 13:00.

Dokumenty, ktére wptyna po wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania konkursu na kazdym etapie postgpowania bez podania przyczyny.

12. Informacje dodatkowe:

Y

2)
3)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogtoszen w SP nr 37

w Rzeszowie przy ul. Kwiatkowskiego 121A

Wybrani kandydaci zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

DYREKTOR
zkoly Podstawowej Nr 37

s./'hz ,M\.—K

* Mpigorzata Adamska- Jesiotkiewicz




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATOW DO PRACY

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

1.

Administratorem danych jest Szkota Podstawowa nr 37 w Rzeszowie z siedziba: ul. Kwiatkowskiego
121A, 35 - 317 Rzeszow, reprezentowana przez Dyrektora Szkoty

W zakresie Pani/Pana danych osobowych kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest
poprzez adres e-mail: iod | @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 samorzadowych,

- art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — podjecie dziatan 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 wykraczajacym poza przepisy prawa
— na podstawie zgody.

W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty zostana dotaczone do akt osobowych i beda
przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej — 10 lat, liczac od konca

roku kalendarzowego w ktorym konczy sie stosunek pracy.

Dane osobowe pozostatych kandydatow zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda

przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Pania/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) dostgpu do danych osobowych i ich sprostowania na zasadach art. 15 i 16 RODO,

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

c) cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji gdy
podstawa 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 niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgepowaniu

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

oraz tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 37 w Rzeszowie.

Dane osobowe nie bgda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani nie

beda profilowane.



