Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 10 w Rzeszowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: Specjalista

1. Miejsce pracy / nazwa i adres jednostki:
Zespo6l Szkolno-Przedszkolny Nr 10
35-213 Rzeszéw

ul. Debicka 288

2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
 wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
¢ rodzaj umowy: umowa o prace
* planowane zatrudnienie: od czerwea 2023 r.

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze - kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowos¢  oraz posiadanie co

najmniej 2- letniego stazu pracy lub wyksztalcenie srednie—ekonomiczne oraz posiadanie co

najmniej 3-letniego stazu pracy,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego,

¢) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

d) brak prawomocnego wyroku sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za przestgpstwo
skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

« znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepiséw o$wiatowych i samorzadowych,

« znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, szczegélnie zwigzanych z podatkiem ZUS,
PPK,

« znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,

» znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,

- umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw: Finanse Vulcan, Platnik, PPK,

« biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel),

« zdolnosci organizacyjne, komunikatywno$¢, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,

« umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

« znajomos¢ przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych oraz umiejetnos¢ stosowania ich
w praktyce.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Specjalista:

« obsluga ksiegowa jednostki w zakresic Wydzielonego Rachunku Dochodéw, dochoddéw
budzetowych,

. sporzadzanie list ptac miesi¢cznych dla pracownikow i umow zlecenia,

«  sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS, informacji podatkowych i RMUA,

«  obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,

«  prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

«  przygotowanie i prowadzenie postepowar o udzielanie zamowien publicznych oraz wszystkich
obowigzkdw z tego wynikajacych,

« archiwizacja dokumentacji.




6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
« zyciorys zawodowy, opatrzony wiasnorgcznym podpisem,
« list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem,
« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik 1 do ogloszenia),
« kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
« kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje i do$wiadezenie
zawodowe,
« o$wiadczenie kandydata (Zalacznik 2 do ogloszenia).

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie szkoty lub za
posrednictwem poczty, na adres: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 10 w Rzeszowie,
ul. Debicka 288, 35-213 Rzeszow z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko: Specjalisty w ZSP
Nr 10" w terminie do dnia 12 maja 2023 r. Dokumenty, kt6re wplyng po uptywie okre-
$lonego terminu nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszen ZSP10 przy ul. Debickiej 288
w Rzeszowie.

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 10,
ul. Debicka 288, 35-213 Rzeszow.

2. Kontakt z inspektorem danych mozliwy jest poprzez e-mail: i0d3 @erzeszow.pl lub
pisemnie na adres administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie
art. 22! Kodeksu pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
oraz na podstawie Pani/Pana zgody w zakresie podanych danych osobowych wykraczaj acych
poza unormowane przepisami prawa. :

4. Odbiorcami beda osoby zapoznajace si¢ z wynikami naboru na stronie BIP Urzedu Miasta
Rzeszowa lub tablicy ogtoszen.

5. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru, dane osobowe Pani/Pana beda przechowywane
w aktach osobowych przez okres 10 lat. Dane osobowe pozostatych kandydatow
przechowywane bgda przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, a nastepnie
dokumenty zawierajace te dane zostang komisyjnie ZNniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) cofniecia zgody w zakresie, w jakim zostala wyrazona,

e) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

7. Podanie Przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolna.
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