Rzeszow, 20.02.2026 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy: ksiggowa/ ksiggowy

Dyrektor Zespolu Szkét Gospodarczych im. Mikolaja Spytka Ligezy w Rzeszowie oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze- ksiggowa/ ksiggowy.

1. Miejsce pracy/ nazwa i adres jednostki
Zespot Szkot Gospodarczych im. Mikolaja Spytka Ligezy w Rzeszowie
35-055 Rzeszow
ul. Spytka Ligezy 12

2. Okreslenie stanowiska
e  Wymiar czasu pracy- pot etatu (20 godzin tygodniowo).
® Rodzaj umowy o pracg i wynagrodzenie zasadnicze: umowa na czas okreslony — 2950,00 brutto
+ dodatek stazowy uzalezniony od udokumentowanego stazu pracy.
e Praca w siedzibie szkoly.

3. Wymagania niezbedne:

° wyksztalcenie minimum srednie zawodowe o profilu ekonomicznym i minimum dwa lata pracy
w ksiegowosci,

° 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¢ i obstuga programéw komputerowych m.in. Microsoft Office, VULCAN — Finanse,
System Informacji O$wiatowej, Sigma, Platnik, Pfron,

e posiada obywatelstwo polskie,

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

° niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

o brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww stanowisku,

4. Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie zawodowe na stanowisku bezposrednio zwigzanym z prowadzeniem spraw

ksiggowych,
e odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan,
e dyspozycyjnosc i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,
° umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e Przestrzeganie ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej,
kodeksu skarbowego, kodeksu pracy.
° Odpowiednie przesegregowanie dokumentéw ksiggowych do poszczegdlnych dziennikéw
(segregatordw).
® Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowigzujacym planem kont w zakresie wydzielonego
rachunku dochodéw wiasnych.




Ewidencja dokumentacji przychodowej i rozchodowej magazynu warsztatéw szkolnych
i prowadzenie ewidencji ilodciowo- wartosciowej.

Miesigczne rozliczanie magazynu warsztatdéw szkolych.

Rozliczanie inwentaryzacji magazynu warsztatéw szkolnych.

Zabezpieczenie $rodkéw finansowych na warsztaty szkolne, zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowoscli.

Wystawianie dokumentu sprzedazy z miesigcznego rozliczenia kasy fiskalne;.

Korespondencja z OKE w zakresie okre$lonym niniejszymi obowigzkami.

Prawidlowe zabezpieczenie dokumentéw finansowo~ ksiggowych,

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdain finansowych,

Obstuga programu Vulcan (Finanse, Magazyn),

Obstuga dzialu ksiggowosci w zakresie wydzielanego rachunku dochodéw wihasnych.
Przygotowywanie, wykonywanie oraz ksiggowanie przelewéw bankowych z WRD.

Udziat w przygotowywaniu zapotrzebowania na $rodki finansowe dotyczace biezacych
wydatlkéw miesiecznych.

Udzial w przygotowywaniu rozliczenia zapotrzebowanych $rodkéw do UM,

Udziat w planowaniu budzetu finansowego.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego Iub dyrektora szkoty,
wynikajgcych z koniecznosci zatatwienia biezacych spraw szkoinych,

Przestrzegaﬁie ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej,
kodeksu skarbowego, kodeksu pracy.

Odpowiednie przesegregowanie dokumentéw ksiggowych do poszczegélnych dziennikéw
(segregatorowy).

Prawidlowe zabezpieczenie dokumentdw finansowo- ksiggowych.

Archiwizowanie biezacych dokumentow ksiggowych.

. Warunki pracy:

umowa o pracg na pot etatu na czas okreslony
praca ma charakter biurowy, zakres obowigzkéw wymaga pracy przy monitorze ekranowym
przez co najmniej pofowe wymiaru dobowego czasu pracy.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole szkot Gospodarczych w Rzeszowie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania os6b niepeinosprawnych, byl nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem
zyciorys (CV) opatrzony wiasnorgcznym podpisem
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1

do ogloszenia),
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane

do zajmowanego stanowiska
kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
o$wiadczenie kandydata (zalgcznik nr 2 do ogloszenia),




e kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien , o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz.1282) jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

9. Termin i miejsce skladania dokumentoéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:
° osobiscie, w sekretariacie Zespolu Szkét Gospodarczych ul. Spytka Ligezy 12
35-055 Rzeszow,
° poczta tradycyjng na adres Zespoli Szkél, Gospodarczych ul. Spytka Ligezy 12
35-055 Rzeszow.

10. Termin skladania dokumentow:
e dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 4 marca 2026 r. do godziny 10, liczy sig data
wplywu do Zespotu Szkét Gospodarczych ul. Spytka Ligezy 12 35-055 Rzeszow,
° aplikacje, ktore wplyng do Zespolu Szkél po wyzej okreslonym terminie
lub beda niekompletne, nie beda rozpatrywane.

11. Pozostale informacje:

e Planowane zatrudnienie: marzec 2026 r.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 17 7483507, w godz.
od 12% do 14%

° osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu II etapu rekrutacji- rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe
kwalifikacyjng wezwane osoby zglosza si¢ z dokumentem potwierdzajgcym tozsamogeé.

e zosobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego
nie bedzie prowadzona korespondencja,

o oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

e niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Gospodarczych ul. Spytka Ligezy 12 35-055
Rzeszow oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta

Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl).
D¥REKTOR
ZespphhSzks Gospodarczych
WAN Cin,

mgr Marcin Rurgacz



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji:

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

1.

Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkél Gospodarczych, ul.

Spytka Ligezy 12, 35-055 Rzeszow, reprezentowany przez Dyrektora Zespoh.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres e-mail:

iod3@erzeszow.pl, lub pisemnie na adres administratora danych,

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych;

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane  w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego, na podstawic:

a) 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, atakze —w przypadku kandydatow na stanowisko nauczycicla
—w zakresie wskazanym w art. 10 ust. 5, ust. 8a, ust. 8b ustawy z dnia 26 stycznia 1982
Karta Nauczyciela,

b) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg przed
zawarciem umowy,

c) art. 6 ust. 1 lit. a), oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO - zakresie wykraczajagcym poza
przepisy prawa — na podstawie udzielonej zgody.

Odbiorcy danych osohowych:

Odbiorcami danych osobowych bedg wylacznie podmioty i osoby uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesze rekrutacyjnym beda

przechowywane do zakoiczenia procesu rekrutacji po czym zostang usunigte.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczy:

Przystuguje Pani/Panu ma prawo do:

a) dostgpu do danych osobowych i ich poprawiania (sprostowania) - na zasadach
przewidzianych w art. 151 16 RODO,

b) Zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — na
zasadach przewidzianych w art. 17 RODO),

¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — na zasadach przewidzianych w art. 18
RODO,

d) cofnigeia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn - w sytuacji
gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktorej dane dotyczy.

e) whniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego 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 naruszyt przepisy RODO.

Inne informacje:

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

pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczyc

w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji,

ani nie bgda profilowane. Administrator danych osobowych nie begdzie przekazywat

pozyskanych danych do panstwa trzecich.

-




