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Dyrektor
Zespolu Szkol Nr 2 im. T. Rejtana w Rzeszowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
samodzielny referent ds. administracyjno-ksiggowych

Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkél Nr 2 im. T. Rejtana
35-326 Rzeszow
Al Tadeusza Rejtana 3

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)

- rodzaj umowy: umowa o prace

- praca przy komputerze o charakterze administracyjno — ksiegowym
- praca w zespole

- planowane zatrudnienie: od 20.11.2023 r.

Wymagania niezbedne:

— Wwyksztalcenie wyzsze administracyjne — posiadanie co najmniej 1 - roku stazu pracy

w placéwkach oswiatowych,

— poswiadczenie co najmnie;j certyfikatem ukoriczenia szkolenia z zakresu

rachunkowosci budzetowe;,

— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— peha zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
— brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw oraz za
przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,
— referencje z ostatniego miejsca zatrudnienia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

praktyczna znajomog¢é regulacji prawnych z zakresu zasad rachunkowosci i administracji
w zakfadach budzetowych,

umiejetnosé obshugi komputera i programéw finanse Vulcan, Inwentarz,

biegla znajomos¢ obshugi komputera i Microsoft Office 365,

zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos¢, sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialno$¢,
umiejetnosé pracy pod presja czasu,

umiejgtnosé obstugi urzadzen biurowych,

znajomos¢ przepisdéw dotyczgcych zasad wykorzystania $rodkéw unijnych,

umiejetnosé rozliczania srodkow unijnych,

umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji,



umiejetnos¢ wspélpracy w zespole,
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem samodzielnego referenta
ds. administracyjno - ksiggowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku samodzielnego referenta ds.

administracyjno-ksiggowych:

- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow
wydzielonego rachunku dochodéw,

- ksiggowanie faktur VAT zakupu i sprzedazy dotyczacych wydzielonego rachunku
dochod6w oraz kontrola rozrachunkéw na kontach rozrachunkowych,

- sporzadzanie planéw wydzielonego rachunku dochodéw,

- prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy towar6w i ushug objetych ustawg o podatku
VAT,

- sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, rocznych z wydzielonego rachunku dochodéw,

- wprowadzanie i rozliczanie dochodéw budzetowych, _

- prowadzenie i rozliczanie comiesieczne rejestru oplat i rozliczer mlodziezy w stotéwee
i zakwaterowania w internacie Zespotu Szk6t Nr 2 w Rzeszowie,

- rozliczanie oplat za wyzywienie finansowanych przez MOPS-y i GOPS-y,

- wystawianie dokumentéw finansowo - ksiggowych (faktury, noty 1 inne dowody
ksiegowe),

- prowadzenie rejestru faktur,

- udzial w rozliczaniu projektow unijnych,

- przyjmowanie, kompletowanie wnioskéw o Przyznanie pozyczek mieszkaniowych,
zapomog i innych wnioskéw o pomoc z ZFSS sktadanych przez pracownikéw
i emerytéw, bytych pracownikéw szkoty,

- zbieranie danych o wysokosci dochodéw od oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia - '
ustalanie grup dochodowych, :

- prowadzenie indywidualnych kart $§wiadczen ZFSS,

- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ZFSS,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych metodg reczng i elektroniczna,

- inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych,

- rozliczanie wynikéw inwentaryzacji przeprowadzanych metodami spisu z natury oraz
uzgodnienia i weryfikacja sald,

- prowadzenie strony BIP szkoly,

- Zamawianie artykuléw biurowych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy, opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

list motywacyjny opatrzony wilasnorgcznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik 1 do
ogloszenia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnogé z oryginatem)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),
oswiadczenie kandydata (zatgcznik 2 do ogloszenia),
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- orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazari zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
samodzielnego referenta ds. administracyjno - ksiegowych,

- referencje z ostatniego miejsca pracy,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie do
podjecia pracy w dniu wskazanym w o gloszeniu o naborze na pelnym etacie.

8. Informacje dodatkowe:

a) dokumenty aplikacyijne: zyciorys zawodowy i list motywacyjny powinny byé opatrzone
klauzulg: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot
Nr 2, za posrednictwem poczty, na adres: Zesp6t Szk6t Nr 2 im. T. Rejtana 35-326 Rzeszéw,
Al. Tadeusza Rejtana 3 Iub pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@zs2.resman.pl
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze: Samodzielny referent ds.
administracyjno-ksiegowych” w Zespole Szkot Nr 2 im. T. Rejtana w Rzeszowie w terminie
do dnia 07.11.2023 r. do godziny 10.00.

9. Aplikacje, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji ~ Publiczne;j (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszefi Zespolu Szkét
Nr 2 im. T. Rejtana w Rzeszowie przy al. Tadeusza Rejtana 3 w Rzeszowie.,

10. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;
telefonicznie.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATOW DO PRACY

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

1. Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szk6t Nr 2 im. T. Rejtana
W Rzeszowie, Al. Rejtana 3, 35-326 Rzeszéw, reprezentowana przez Dyrektora Zespohu.
2. 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.
3. Celei podstawy prawne przetwarzania danych:
Pani/Pana dane osobowe beda 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 dzialan 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.
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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
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie 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 zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana

zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pani/Pana

dane bgda wykorzystywane przez 12 miesigcy, lub do momentu wycofania zgody.

Prawa os6b, ktérych dane dotycza:

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) cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji
gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza.

€) wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, ktérym jest Prezes Urzgdu 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 niezbedne, aby uczestniczyé

W postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

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

nie bedg profilowane.

Zalaczniki:

i
2.

Zal. 1 Kwestionariusz osobowy,
Zat. 2 Oswiadczenie

DYREXKTOR
Zespotu Szki‘?i\fr 2 w Rzepzowie




zalgeznik 1
do ogtoszenia o naborze na stanowisko
samodzielny referent ds. administracyjno-ksiegowych

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

..........................................................................

2. Data urodzenia

....................................................................................

............................................................................................................

(wskazane przez osobe ubiegajacy si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku) ‘

..................................................................
......................................................................................................

........................................................................................................................................

......................................................................................................

(zawdd, specjalnosc, stopie naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

........................................................................
.......................................................................................................................................

....................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

...............................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
B e L SR L
......................................................................................................

......................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
przepiséw szczegdlnych

........................................................................

......................................................................................................

..................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace; si¢ o zatrudnienie)



zaltacznik 2
do ogtoszenia o naborze na stanowisko
samodzielny referent ds. administracyjno - ksiegowych

OSWIADCZAM

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze

O

O

Posiadam obywatelstwo polskie
Posiadam pelng zdolno$é¢ do czynnoscei prawnych
Korzystam z petni praw publicznych

Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Cieszg si¢ nieposzlakowang opinig

- Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

~ochrony os6b fizycznych i w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz.

UE L119 z dnia 4 maja 2016 r.) oraz ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 . poz.902.).

* nalezy w kwadracie umiescié znak "X"

.....................................................

(miejscowosé, data) ( czytelny podpis)



