1.

~
o

2 3 Dyrektor

D, fas A,"'ngeﬁ)olu Szko6l Nr 2 im. T. Rejtana w Rzeszowie
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

samodzielny referent ds. ksiegowos$ci

Nazwa i adres jednostki:

Zespo6l Szkol 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 — ksieggowym
- praca w zespole

- planowane zatrudnienie: od 21 11.2022 r.

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne — posiadanie co najmniej 5 - letniego stazu pracy
w placowkach budzetowych,

posiadanie certyfikatu - minimalnie I stopnia ksiegowosci,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania w peni z praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko w131ygodn0sc1 dokumentéw oraz za
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

referencje z ostatniego miejsca zatrudnienia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu zasad rachunkowosci i przepisow podatkowych
znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

umiej¢tnosé obstugi komputera i programéw finanse Vulcan, place Vulcan, Platnik,
biegta znajomos¢ obstugi komputera i Microsoft Office 365,

zdolno$ci organizacyjne, komunikatywnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych,

umiejetnosé rozliczania $rodkéw unijnych,

umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji,

umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem samodzielnego referenta
ds. ksiegowosci.



6.

Zakres wykonywanych 1ada na stanowisku Samodzielnego referenta ds.
ksiggowoSci: '
prowadzenie rachunkowosci /Oodm(, z obowiazujacymi przepisami,

biezaca analiza wykonania planu finansowego jednostki,

prowadzenie pelnej ewidencji ksiegowej jedn ostki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, zgodnie z klasyfikacja budzetowa, kosztow i przychodow w ukladzie
rodzajowym i syntetycznym, inwestycji, funduszy celowych, sum depozytowych itp.
biezace rozliczanie rachunkow, faktur i delegacji stuzbowych,

komplctm& anie dokumentéw finansowo-ksiegowych w. porzadku sy 9tematvc7m m
i chronologicznym,

miesigczne uzgadnianie zapisoOw ksiggowych analitycznych z syntetycznymi,
terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki,

sporzadzanie analiz, informacji i zestawien niezbednych do planowania budzetu,
obstuga bankowosci elektronicznej,

‘prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy dla celow rozliczenia podatku VAT,
wdrazanie przyjetych procedur w zakresie scentralizowanych zasad rozliczen podatku
VAT w jednostce,

terminowe rozliczanie podatku VAT,

wyliczanie i przygotowywanie rocznej korekty naliczonego podatku VAT,
prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwatych,

rozliczanie — Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego;

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem);

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje Zawodowe

(posw1adczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryglnalem)

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢);

g) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazafn zdrowotnych do Zajmowanego

stanowiska. ' ' '

h) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie;

i) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ do

podjecia pracy w dniu wskazanym w ogloszeniu o naborze na pelnym etacie.

8. Informacje dodatkowe:

a) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawu ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz opatrzone
wilasnorecznym podpisem.

b) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy-sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie szkoly, lub
pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@zs2.resman.pl, z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Samodzielny referent ds. ksiegowosci w Zespole Szkol Nr 2
im. T. Rejtana w Rzeszowie” w terminie do dnia 10.11.2022r. do godz. 10.00
Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkot Nr 2 w Rzeszowie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane,

é) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (WWW._.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Zespotu Szkot
Nr 2 im. T. Rejtana w Rzeszowie przy. Al. Tadeusza Rejtana 3 w Rzeszowie,

d) wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie. '

DYREKTOR

%SP%WGSZCWL
mgr Stanitawa Pepera



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA
S KANDYDATOW DO PRACY ' :

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

1%

Administrator danych: . :

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot Nr 2 im. T. Rejtana

w Rzeszowie, Al. Rejtana 3, 35-326 Rzeszéw, reprezentowana 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 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 dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza przed
zawarciem umowy, "

¢) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — podanie danych zakresie wykraczajgcym 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 Pafstwa 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 zakoriczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana

zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Pani/Pana
dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy, lub do momentu wycofania zgody.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg:

Przystuguje Pani/Panu ma prawo do:-

a) dostepu do danych osobowych i ich poprawiania (sprostowania) — na zasadach
przewidzianych w art. 15 i 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.

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego 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 naruszyl 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 beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani

nie bedg profilowane.

Zalaczniki:
Zatl. 1 Kwestionariusz osobowy,
2. Zal 2 O$wiadczenie
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