Dyrektor Zespolu Szkét w Rzepinie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
starszy ksiegowy
w Zespole Szkot w Rzepinie ul. Wojska Polskiego 28 i 30

1. Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku starszy ksiegowy
naleze¢ bedzie:

1) wspolpraca z ZEAS w zakresie rozliczen finansowych szkoly oraz sporzadzania
wyplat pracownikom;

2) wyliczanie 1 sporzadzanie wykazu naleznosci za przepracowane godziny
ponadwymiarowe nauczycieli oraz wykazu premii dla  pracownikéw
administracyjnych i obstugi;

3) sporzadzanie wykazu pracownikéw do nagréd, odpraw emerytalnych, ekwiwalentéw
za urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych $wiadczen finansowych;

4) przygotowywanie umow zlecen, prowadzenie rejestru i rozliczanie;

5) sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw ustalenia
emerytur, rent i kapitatu poczatkowego;

6) sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON;

7) wspolpraca z innymi pracownikami Zespotu Szkét w Rzepinie w zakresie obstugi
Systemu Informacji Oswiatowej;

8) przygotowanie projektu planu finansowego Zespotu Szkot;

9) sporzadzanie umow najmu, wystawianie faktur, not obciazajacych oraz naliczanie
odsetek;

10) wystawianie faktur za duplikaty swiadectw i legitymacji szkolnych;

11) prowadzenie ksigg inwentarzowych, $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwalych
oraz kartotek ilosciowo-materialowych;

12) nadzorowanie, w porozumieniu  gléwnym ksieggowym ZEAS, wykorzystania

budzetu;

13) przygotowanie list do wyptaty z Funduszu Socjalnego ( w tym sporzadzanie uméw
o pozyczki mieszkaniowe);

14) przyjmowanie i zatatwianie korespondencji i reklamacji dotyczacej wynagrodzen;

15) przyjmowanie, rejestrowanie, opisywanie faktur; przedstawienie do podpisania
dyrektorowi i przekazywanie do ZEAS-u;

16) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

17) miesigczne rozliczanie wptlat za dozywianie uczniow;

18) sporzgdzanie uméw z nauczycielami podejmujacymi rézne formy doskonalenia
zawodowego na podstawie skierowania dyrektora oraz sporzadzanie decyzji
W sprawie przyznania dofinansowania;

19) rozliczanie delegacji stuzbowych.

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) brak ukarania kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi;

6) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym:;
preferowane wyksztatcenie ekonomiczne lub z zakresu zarzadzania ;

7) co najmniej 2 letni staz pracy.



3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa oswiatowego, podstaw rachunkowosci, RODO;

2) umiejetno$¢ obstugi  komputera (programy Word, Excel, obsluga poczty
elektronicznej, umiejetno$¢ korzystania z zasobow internetowych), znajomosc
programu PLATNIK, Synergia Librus;

3) znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

4) znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym,

5) latwos¢ w redagowaniu pism urzedowych.

4. Warunki pracy i placy:

1) Miejsce pracy: Zespot Szkét w Rzepinie, ul. Wojska Polskiego 30

2) wymiar czasu pracy- pelen etat;

3) 8-godzinny dzien pracy;

4) umowa na szesciomiesi¢gczny okres prébny z mozliwoscia zatrudnienia na czas

nieokreslony;

5) wystepujace czynniki ucigzliwe: praca przy monitorze komputera ponad 4 godziny

dziennie, praca w pozycji siedzacej:
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

3) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu

4) Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

5) Oswiadczenie o niekaralnosci,

6) O$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, braku prawomocnego
skazania wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng
dotyczaca ochrony danych osobowych i oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacii.

- zlozone wedlug wzoru stanowiacego zalacznik do ogloszenia.

UWAGA: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej Kkopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko starszego ksiegowego” w terminie do 13 lutego
2019 roku do godziny 14:00 w sekretariacie LO ul. Wojska Polskiego 30.

Aplikacje, ktére wplyna do sekretariatu szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Rzepinie (www.rzepin.pl) i tablicy informacyjnej
Zespotu Szkét w Rzepinie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 95 7596348.

6. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO, informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru jest Dyrektor

Zespotu Szkot w Rzepinie z siedziba w Rzepinie, ul. Wojska Polskiego 28 1 30 tel. 95

7596 348 1 95 7596 342, e-mail: zsorzepin@wp.pl zwany dalej administratorem danych;



Rzepin, 04.02.2019 r.

2) dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane przez administratora danych w celu
przeprowadzenia 1 rozstrzygnigeia procesu rekrutacji na pracownikow Zespolu Szkol
w Rzepinie, na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

3) podanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Zespole Szkot w Rzepinie;

4) Inspektorem Danych Osobowych w Zespole Szkél w Rzepinie jest Pan Robert
Jézefowicz, dane kontaktowe: r.jozefowicz(@itmediagroup.pl, tel. 530511567

5) dane osobowe przetwarzane b¢da w celu oceny formalnej spetniania przez kandydatow
wymogow zawartych w ogloszeniu. Podstawg prawna przetwarzania danych
osobowych, pozyskanych w niniejszym procesie naboru jest art. 22' ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz art. 6 ust. 1 lit. a, b, c RODO;

6) dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane przez
czlonkow komisji rekrutacyjnej powotanej przez Dyrektora Zespolu Szkdt w Rzepinie
w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego oraz pracownikow zwigzanych
z obstuga kadrows, jak rowniez pracownikow upowaznionych do kontroli organow
administracji publicznej,

7) zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkot
w Rzepinie stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/2018-2019 Dyrektora
Zespolu Szkét w Rzepinie z dnia stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkét w Rzepinie,
pozyskane w niniejszym procesie naboru dane osobowe kandydata, ktéry zostanie
wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
aplikacyjne osob, ktore nie zostaly przyjete do pracy moga by¢ odebrane osobiscie
przez zainteresowanych wciagu 10 dni, od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone;

8) kazda osoba, ktora zlozy dokumenty aplikacyjne posiada¢ bedzie prawo dostepu
do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania
o dane zbedne dla celu okreslonego pkt 3, prawo do ich przenoszenia, usuniecia;

9) kazdej osobie, ktora zlozy dokumenty aplikacyjne, przyshugiwa¢ bedzie prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczace materii
ochrony danych osobowych.

Zesloiu Szkdt w Rzfpir



OSWIADCZENIE

Przystepujac do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze- starszy

ksiggowy w Zespole Szkot w Rzepinie, ul. Wojska Polskiego 30

Oswiadczam, co nastepuje:

1. Oswiadczam, ze posiadam peilng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

2. Oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

3. Oswiadczam, ze ciesze si¢ nieposzlakowana opinig zgodnie z art. 6 ust. 3
pkt. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

4. Oswiadczam, ze nie byle/am karany/ana kara zakazu pehlienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

5. Oswiadczam, ze zostalam(em) poinformowana(ny) o ochronie danych
osobowych -tres¢ klauzuli informacyjnej Zespotu Szkoél w  Rzepinie,
umieszczonej w pkt. 6 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze —
starszy ksiggowy. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Zespét Szkét w Rzepinie,
ul. Wojska Polskiego 28 i 30 w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne
stanowisko urzednicze-starszy ksiegowy.

(miejscowos¢, data) (wlasnoreczny podpis)



