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Dyrektor Zespolu Szkolno -Przedszkolnego Nr 11 w Rzeszowie
Oglasza nabér na wolne stanowisko — specjalista

Nazwa i adres szkoly: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 11 w Rzeszowie,
ul. Beskidzka 5, 35-083 Rzeszow

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

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Planowane zatrudnienie: od 01.09.2023r.

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze (minimum 2-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym
z prowadzeniem spraw finansowo-ksiggowych, potwierdzona praktyka w dziale
finansowo-ksiegowym w jednostce budzetowej),

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie przepisow ustawy Prawo Oswiatowe,
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o PPK ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ przepisdw podatkowych, ptacowych, ZUS, PFRON

biegla znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, umiejgtnos¢ korzystania z zasobow
Internetu,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko urzednicze nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j

umiejetnosé obstugi komputera i programéw: Place Vulcan, Finanse Vulcan, Nadzor
Vulcan, Dotacje podr¢cznikowe, Platnik, iPrzedszkole, Inwentarz, System Planowania
Sigma, System Informacji O$wiatowej, Skrzynka e-PUAP i profilu platnik (PUE)
rzetelnoéé, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, dyspozycyjnos¢, umiejgtnosci
organizacyjne i praca w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i emerytow; umow zlecenia,
sporzadzanie zestawien dotyczacych wyplat z ZFSS,
zatwierdzanie list ptac pod wzglgdem formalno-rachunkowym
prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych

sporzadzanie deklaracji PFRON,

sporzadzanie deklaracji art.30 do Nadzdr Vulcan

sporzadzanie deklaracji PPK



sporzadzanie dokumentacji, rozliczen, rejestracji w systemie Platnik

sporzadzanie i przekazywanie przelewéw do banku

wspomaganie gtownego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez
dzial finansowo — ksiggowy,

systematyczne prowadzenie wpisdw w system komputerowy Inwentarz, inwentaryzacja
majatku

prowadzenie systemu iPrzedszkole umozliwiajacego dokonywanie naliczen za oplaty
w stoléwce i1 przedszkolu.

kontrola i rozliczanie wptat od uczniéw za zywienie,

rozliczanie wptat za zywienie dzieci z przedszkola,

wspélpraca z Wydzialem Edukacji Urze;du Miasta Rzeszowa, kontakty z urzedami
w miare potrzeb (przekazywanie plsm i dokumentéw),

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrekcje szkoiy oraz gléwnego
ksiegowego wynikajacych z potrzeb placowki.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: budynek Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 11 w Rzeszowie,
ul. Beskidzka 5.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Brak udogodnient dla oséb niepelnosprawnych.
Zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu komputerowego
i narzedzi informatycznych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV oraz list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - zat. nr 1

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz biezaca datg - zat. nr 2

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

10. Termin skladania dokumentéw: w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze — specjalista”, w terminie do 04 sierpnia 2023r.

do 12.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie lub przestaé
pocztg na adres:

Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 11 w Rzeszowie 35-083 Rzeszow, Beskidzka 5



11. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu czerweu 2023r. tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 11 w Rzeszowie jest nizszy niz 6%.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATOW DO PRACY

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

1. Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkolno-Przedszkolny Nr 11,
ul. Beskidzka 5, 35-083 Rzeszow, reprezentowany przez Dyrektora Zespotu.
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 1974r.
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 dotyczg przed
zawarciem umowy,
¢) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — podanie danych zakresie wykraczajacym 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. I RODO (dane wrazliwe)
konieczna bedzie Panstwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.
4. Odbiorcy danych osobowych:
Odbiorcami danych osobowych bgda wyltacznie podmioty i osoby uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
5. Okres przechowywania danych osobowych:
Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Paniag/Pana
zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane
beda wykorzystywane przez 12 miesigcy lub do momentu wycofania zgody.
6. Prawa os6b, ktorych dane dotycza: :
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 usuniecia 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) cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji gdy
podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktdrej 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 naruszy! przepisy RODO.




7. Inne informacje:
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 Panstwa innych danych jest dobrowolne.

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

Zatgczniki:

— Zat. nr 1 - kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

—  Zal nr 2 - o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz oswiadczenie o petnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych i o korzystaniuz petni praw publicznych, opatrzone
wlasnorecznym podpisem oraz biezacg datg.



