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Data ogloszenia: 09.05.2022 r.

1. Miejsce pracy/Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Mechanicznych im. gen. W. Andersa w Rzeszowie,
ul. Hetmanska 45a, 35 — 078 Rzeszow

2. OkreSlenie stanowiska:

wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo);
rodzaj umowy: umowa o pracg;

planowane zatrudnienie: od dnia 01.08.2022 r.

3. Wymagania niezb¢dne:

Do

konkursu moze przystgpié osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2021 poz. 305 ze zm.):

posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokument6éw lub za przestgpstwo skarbowe’

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3 letnia praktyke w ksiggowosci;

b) ukoficzyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co najmniej
6 — letnig praktyke w ksiggowosci;

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepiséw;

ma nieposzlakowang opinie;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ ustaw: o rachunkowodci, finansach publicznych, Prawo Os$wiatowe, o ochronie danych
osobowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela;
znajomo$¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, ZUS i PFRON, PPK;



znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

umiejetnos¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office (Word i Excel) oraz programéw: V-Edukacja
firmy VULCAN, Sigma, Platnik, PFRON, System Informacji Oswiatowej — SIO;

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

umiej¢tnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnosé

pracy w zespole, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista.

S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku glownej ksiegowej:

prowadzenie na biezaco ksiag rachunkowych przy uzyciu programu finansowo-ksiggowego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie ksiag rachunkowych i rozliczanie realizowanych projektéw z udziatem $rodkow unijnych;
terminowe sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania planu
finansowego dochoddéw i wydatkow;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji szkoly,

opracowywanie wspélnie z Dyrektorem Jednostki planéw dochodéw i wydatkow,

biezaca analiza wykonania planu finansowego dochodéw i wydatkow ;

rozliczanie podatku VAT ,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Jednostki,
dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych i innych procedur
wynikajacych z koniecznosci wiasciwego funkcjonowania jednostki;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

kompletowanie dokumentéw finansowo - ksiggowych;

nadzoér nad wiasciwg organizacja pracy podlegtego personelu, zapewniajaca realizacje zadafi zgodnie

zobowiazujacymi przepisami prawa pracy i uregulowaniami wewngtrznymi.

6. Wymagane dokumenty, aplikacyjne i o§wiadczenia:

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;
b) zyciorys (CV) opatrzony wiasnorgcznym podpisem;
¢) oryginal kwestionariusza osobowego (zatacznik nr 1 do ogloszenia);
d) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajace
kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;
e) oswiadczenie (zalgcznik nr 2):
® o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz braku ograniczefi w korzystaniu
z petni praw publicznych;
* o niekaralnoci, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine;
® o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

® o posiadaniu obywatelstwa polskiego;



f) o$wiadczenie (zatacznik nr 3), ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r.
poz. 289 ze zm.);

g) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejgtnosci.

7. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie szkoty lub przesta¢ w terminie
do dnia 19.05.2022 r. do godz. 10:00 na adres: Zespot Szkot Mechanicznych im. gen. W. Andersa

w Rzeszowie, ul. Hetmafiska 45a, 35 — 078 Rzeszéw w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Nabdr

na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiggowego w Zespole Szkél Mechanicznych im. gen.

W. Andersa w Rzeszowie.

8. Zasady rekrutacji:

1. Oferty, ktére wptyna do szkoty niekompletne lub po oznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
2. Nabér na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwéch etapach:

—  przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydatéw dokumentow;

- przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.

3. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

4. Dyrektor Zespotu Szkét Mechanicznych im. gen. W. Andersa w Rzeszowie zastrzega sobie prawo
odstapienia od rozstrzygniecia w nastgpstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji
Publicznej, na tablicy informacyjnej oraz na stronie internetowej Zespotu Szk6t Mechanicznych
im. gen. W. Andersa w Rzeszowie.

1. Os$wiadczenia i dokumenty skiadane w drodze przeprowadzonego naboru musza by¢ podpisane
wlasnorecznie.

2. Dokumenty (oferta) kandydata, ktry zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji), zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

3. Dokumenty (oferty) oséb, ktére z powoddéw niespetnienia wymogow formalnych nie wzigly udzialu
w naborze, nie bedg odsytane, beda zwrécone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie
po zakoficzonym postepowaniu; w przeciwnym wypadku zostana Zniszczone.

4. Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 17 748-22-55.

9. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze (monitorze ekranowym) o charakterze administracyjno-biurowym;

praca w budynku Zespotu Szk6t Mechanicznych im. gen. W. Andersa w Rzeszowie;

praca pelnym wymiarze czasu pracy;

wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6%.




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATOW DO PRACY

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

1.

Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkét Mechanicznych, ul. Hetmanska 45a, 35-078
Rzeszéw, reprezentowany przez Dyrektora Zespotu.

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 podstawie:

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,

b) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — podjecie dziatan na zadanie osoby, ktérej 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. -

Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane wrazliwe) konieczna
bedzie Pafistwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty i osoby uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakoriczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywane
danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy,
lub do momentu wycofania zgody.

Prawa osob, ktérych dane dotyczg:
Przystuguje Pani/Panu ma prawo do:

a) dostgpu do danych osobowych i ich poprawiania (sprostowania) — na zasadach przewidzianych
wart. 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) cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji gdy podstawa
przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza.

€) 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 naruszyt
przepisy RODO.

Inne informacje:

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym zart. 22! Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani nie beda
profilowane.




