omeka 5 NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
EGON 18073771 1
Tel. 17-748-24-50 Ksiegowy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 4 w Rzeszowie

1. Miejsce pracy / nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 4 w Rzeszowie
ul. Staroniwska 55 ;
35-101 Rzeszéw
2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)
2) rodzaj umowy: umowa o prace
3) planowane zatrudnienie: 01.02.2023 r.

3. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze — kierunek ekonomia, finanse i rachunkowo$¢ oraz posiadanie co
najmniej 2-letniego stazu pracy lub wyksztatcenie srednie — ekonomiczne oraz posiadanie co
najmniej 3-letniego stazu pracy

2) posiadanie obywatelstwa polskiego

3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych

4) brak prawomocnego wyroku sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw oraz za przestepstwo skarbowe.

5) nieposzlakowana opinia

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepisdw oswiatowych i samorzgdowych.

2) znajomo$é przepiséw podatkowych, ptacowych, szczegdlnie zwigzanych z podatkiem, ZUS,
PPK, PFRON

3) znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

4) znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

5) umiejetno$é obstugi komputera i programoéw: Finanse Vulcan, Ptatnik, e-dziecko, Inwentarz
Optivum, PPK, System Informacji Oswiatowej — SIO.

6) biegta znajomosc¢ pakietu MS Office oraz umiejetnosc¢ korzystania z zasobdw Internetu

7) zdolnosci organizacyjne, komunikatywno$¢, sumiennos$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.

8) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych

9) znajomos$¢ przepiséw ustawy prawo zamdéwien publicznych oraz umiejetnos¢ ich stosowania

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ksiegowy:
1) obstuga ksiegowa jednostki w zakresie Wydzielonego Rachunku Dochoddw oraz dochodow
budzetowych
2) kompleksowa obstuga w zakresie naliczania wynagrodzen:
a) sporzadzanie list wynagrodzen, godzin ponadwymiarowych oraz list ptac z uméw zlecen
dla pracownikéw oraz list ptac ZFSS
b) dokonywanie potracen zadtuzen z wynagrodzen na podstawie tytutéw wykonawczych
wystawionych przez organy egzekucyjne i wspétpraca z nimi w tym zakresie
c) sporzadzanie przelewdw z list ptac .
3) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS, sporzgdzanie deklaracji z zakresu
ubezpieczen spotecznych oraz terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS
4) sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikéw, deklaracji podatkowych oraz
terminowe odprowadzanie podatku do US
5) wystawianie zaswiadczen RP-7 do celéw emerytalno-rentowych,
6) sporzadzanie deklaracji PFRON,
7) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych wynagrodzen i zatrudnienia
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9.

8) biezgca wspodtpraca z dziatem kadr,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie Inwentarz Optivum

10) obstuga i rozliczanie optaty za pobyt i wyzywienie dzieci w przedszkolu oraz wyzywienie
ucznidw w szkole przy wykorzystaniu programu e-dziecko.

11) przygotowywanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu komputerowego
i narzedzi informatycznych :

2) zakres wykonywanych obowigzkéw dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym
stanowisku ma charakter biurowy

3) praca na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem

2) zyciorys (CV) opatrzony wiasnorecznym podpisem

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe

5) oswiadczenia — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia - opatrzone wtasnorecznym podpisem i biezgcg
datg o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnejzdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) oswiadczenie, ze dana osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
Nr 4 w Rzeszowie lub przesta¢ pocztg na adres: Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 4, ul. Staroniwska
55, 35 -101 Rzeszéw w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko pracy
ksiegowy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 4 w Rzeszowie” w terminie do 16.12.2022 r.
do godz. 15.00. Decyduje data otrzymania aplikacji przez Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 4
w Rzeszowie. Dokumenty, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne, Zesp6t powiadomi kandydatéw telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Rzeszowa - Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 4 w Rzeszowie
(www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogtoszen ZSZP Nr 4 przy ul. Staroniwskiej 55.

10. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkolnho-Przedszkolny Nr 4,
ul. Staroniwska 55, 35-101 Rzeszéw, reprezentowanym przez Dyrektora Zespotu.

2. W zakresie Pani/Pana danych osobowych kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest
mozliwy poprzez e-mail iod3@erzeszow.pl lub pisemnie na adres administratora.

3. Celipodstawy prawne przetwarzania danych:
Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie 6
ust.1 lit. c)RODO —w zakresie wskazanym w art. 22* ustawy Kodeks Pracy ( DZ.U. z 2022 poz.
1510 ze zm.) oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, art. 6
ust. 1 lit. B RODO podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotyczg przed zawarciem
umowy ,w przypadku skorzystania z pierwszenstwa zatrudnienia osoby niepetnosprawnej jesli
znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. C oraz art. 9 ust. 2
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lit. B RODO w zwigzku z art. 13a ustawy o pracownikach samorzgdowych. W przypadku
os$wiadczenia, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrkiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe podstawe
prawng stanowi art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Dane dodatkowe,
podane dobrowolnie, ktére nie byty wymagane w ogtoszeniu o naborze, przetwarzane sg na
podstawie zgody ( art. 6 ust. 1 lit. a RODO)ktérg mozna w dowolnej chwili wycofac.

W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana bedg przechowywane
w aktach osobowych przez okres 10 lat od korica roku kalendarzowego w ktdrym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Dane osobowe pozostatych kandydatéw przechowywane
bedg przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru,
a nastepnie dokumenty zawierajgce te dane zostang komisyjnie zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do danych osobowych na zasadach art. 15 RODO ,
sprostowania danych osobowych na zasadach art. 16 RODO, zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, prawo do cofniecia zgody w zakresie w jakim zostata
wyrazona, dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Parnstwa innych danych jest dobrowolne.

Odbiorcami bedy podmioty 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 udostepniona na stronie
BIP UM Rzeszowa oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 4 w Rzeszowie.

Zespotu S:



