Rzeszow, 21.04.2026r.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5 w Rzeszowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Specjalista

1. Nazwa i adres szkoly: Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 5 w  Rzeszowie,
ul. Pelczara 3, 35-310 Rzeszow.

N

Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godz. tygodniowo.

3. Rodzaj umowy: umowa o pracg.
4. Planowane zatrudnienie: od 01.08.2026 r.

5. Wymagania niezbedne:

1
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Minimum 2-letni staz pracy.

Wyksztatcenie wyzsze - kierunek: ekonomia, zarzadzanie, administracja, CO
najmniej 1 rok stazu pracy w obszarze ptacowym lub ksiggowym,

Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie przepisow ustawy Prawo Os$wiatowe,
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow oswiatowych
1 samorzadowych,

Znajomos¢ przepisoOw podatkowych, ptacowych, ZUS, PFRON, PPK.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programow komputerowych: pakiet Microsoft
Office, Finanse Vulcan, Ptace Vulcan, Platnik, PPK,

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Kandydat winien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig, nie moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)

Staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw finansowo-
ksiegowych,

Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

Znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel), umiejetnos¢ korzystania z zasobow
internetu,

Dyspozycyjnos¢, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

Rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, umiejetno$ci organizacyjne
I praca w zespole.



1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie list ptac pracownikoéw oraz dokumentacji zwigzanej z ptacami zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

Rozliczanie sktadek ZUS:

a) prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej,

b) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej:

- rozliczanie sktadek dla poszczegdlnych pracownikow,
- sporzadzanie dokumentacji zbiorczej dotyczacej rozliczania sktadek,
c) prowadzenie dokumentacji ptatniczej,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem za czas choroby oraz
zasitkami chorobowymi i macierzynskimi.
Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli.
Rozliczanie umoéw zlecenia na prowadzenie dodatkowych zaje¢ pozalekcyjnych dla
nauczycieli.
Rozliczenia podatkowe:

- Sporzadzanie PIT-6w platnika, podatnikow oraz prowadzenie innej

dokumentacji podatkowej (kart podatkowych).

Sporzadzanie przelewdéw dotyczacych ptac, podatkow, sktadek ZUS oraz przelewow
rozliczen z kontrahentami.
Przestrzeganie aktualnych przepisow odnosnie naliczania i rozliczania podatkow.
Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu oraz zaswiadczen
0 wynagrodzeniu Rp-7,
Pomoc przy sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz GUS.

10) Obliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
11) Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych (list ptac, kart zarobkowych, deklaracji

podatkowych i ZUS itp.)

12) Sporzadzanie i przesylanie deklaracji PFRON,
13) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
14) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
15) Inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty.

8.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 5 w Rzeszowie, ul. Pelczara 3, 35-310
Rzeszow

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca administracyjno-biurowa. Zakres obowiazkow
na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu komputerowego i narzedzi
informatycznych.



1)
2)
3)

4)
5)

6)

10.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV oraz list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz innych dokumentow mogacych $wiadczy¢é o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kserokopie swiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwa skarbowe oraz
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz biezagcg data,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Termin skladania dokumentow: w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze — specjalista” w terminie do 29 maja 2026 r. do godz.
11.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie lub przestaé
poczta na adres:

Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 5 w Rzeszowie, ul. Pelczara 3, 35-310 Rzeszow

11.

Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

12.

1)

2)

3)

Pozostale informacje:

Osoby spelniajagce wymagania formalne zostang powiadomione drogg telefoniczng
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng osoba
zglasza si¢ z dokumentem potwierdzajagcym tozsamos$¢. Z osobami, ktdre nie zostang
zaproszone do dalszego postepowania kwalifikacyjnego nie bedzie prowadzona
korespondencja. Oferty, ktore nie zostang wykorzystane w naborze zostang zniszczone.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl)

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone wtasnorgcznym podpisem.

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof Warchot

Date / Data:
2026-04-21 11:53


http://www.bip.erzeszow.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATOW DO PRACY

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

1. Administratorem danych jest Zespo6t Szkolno-Przedszkolny nr 5 w Rzeszowie,
reprezentowany przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 5 z siedzibg w
Rzeszowie przy ul. Pelczara 3, tel. : 17 748 25 50, mail: skretariat@zszp5.resman.pl

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

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych: Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — w zakresie wskazanym w art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

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

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

4. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty zostang dofaczone do akt osobowych
i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej — 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego w ktérym konczy sie stosunek pracy. Dane osobowe
pozostatych kandydatéw 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
beda wykorzystywane przez 12 miesiecy lub do momentu wycofania zgody.

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do danych osobowych i ich sprostowania na zasadach art. 15i 16 RODO,

b) zadania ograniczenia przetwarzania na zasadach art. 18 RODO,

c) cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji gdy
podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktdrej dane dotyczg,

d) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych na zasadach art. 17 RODO,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego 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.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

7. Odbiorcami beda przedmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. W zakresie
odbiorcéw 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

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