OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Zespolu Szkol im. gen. Wladyslawa Sikorskiego

w Rudniku nad Sanem

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty w pelnyvm wymiarze

w Zespole Szkél im. gen. Wiadyslawa Sikorskiego
w Rudniku nad Sanem
ul. Marszalka Pilsudskiego 28, 37-420 Rudnik nad Sanem

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine preestepstwa skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
3) wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub wy?sze na kierunku ekonomicznvmn,
6) minimum szescioletni staz pracy, w tym trzyletni staz pracy w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

l) znajomosé regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, finansach
publicznych, rachunkowosci, kodeksu pracy, karty nauczyciela, systemu informacji
oswiatowej, system oswiaty,

2) preferowane doswiadczenie zawodowe w sektorze publicznym w dziale finansowym,
ksiegowym, kadrowym.

3) sprawna obstuga urzadzen biurowych i programéw binrowyeh: Word, Excel, Vulean, SIO,

4) umiejetnosé organizacji pracy wlasnej i zespolowej, odpowiedzialnodé, sumiennosé,
systemalycznosc, zdoInos¢ do pracy pod presja czasu, komunikatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadai, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

1) prowadzenic kasy i czynnodci z nig zwigzane (podejmowanie gotowki z banku
i odprowadzanie gotéwki do banku, rozliczenia wplat 7 kicrownikiem warsztatow
szkolnych, wyplaty zapomog, delegacji stuzbowych),

2) wystawianic faktur za: ushugi prowadzone na warsztatach szkolnych, duplikaty $wiadectw
szkolnych, wynajem w szkole,

3) kompleksowe prowadzenie akt osobowych,



4) sporzadzanie list obecnosci oraz ewidencja absencji,

5) prowadzenic ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich,
rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych
urlopéw i zwolniefi przystugujgcym pracownikom stosownie do przepiséw karty
nauczyciela oraz kodeksu pracy,

6) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych 7 nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku
pracy (umow, informacji o warunkach zatrudnienia, zakreséw czynnosei, dodatkow do
wynagrodzen, swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu | wynagrodzeniu ERP-7)

7) przygolowywanie dokumeniéw zwiazanych ze zmiang wynagrodzenia,

8) preygotowywanie umow zlecen,

9) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich, kontrola ich aktualnogci,
wystawianic skierowan na badania lekarskie,

10) prowadzenie ewidenc)i obowigzkowych szkolefi BHP oraz kontrola ich akiualnodci,

11} sporzadzanic zaswiadczen o zatrudnieniu,

12) wprowadzanie danych oraz sporzgdzanie sprawozdari do Systemu Informacji Qswiatowej,

13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zaméwieniami publicznymi oraz sporzadzanie
sprawozdaf z tym zwigzanych,

14) prowadzenie dokumentacji podatku VAT,

|5} prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,

16) sporzadzanie sprawozdan do WKU,

17) rozliczanie kart drogowych samochodow shuzbowych,

18) prowadzenie ewidencji Swiadectw szkolnych,

19) obstuga Rady Rodzicéw oraz dokumentacja z tym zwiazana,

20 ubezpieczenia uczniow,

21) ndzielanie informacji pracownikom w zakresic prowadzonych spraw,

22) pomoe w przygotowaniu danych, analiz oraz zestawien finansowych,

23) przestrzeganie przepiséw regulaminu prawa pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie
lajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych,

24) zastepowanie Glownej Ksiggowej w czasie jej nieobecnosci,

25) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora szkoly.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1} praca o charakterze administracyjno — biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca w podstawowym systemie czasu pracy, przeci¢tnie 8 godzinna norma czasu pracy
I przecigtnie 40 godzinna norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym (w przypadku oséb niepelnosprawnych, zgodnie

z odrgbnymi przepisami),



3)
4)
3)

praca przy monitorze ekranowym powyviej 4 godzin dziennie,
zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas nicokreslony.
wewnatrz budynku szkoly znajduje sic winda.

5. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelmosprawnych w Zespole Szkét im. gen. Wiadyslawa

Sikorskicgo w Rudniku nad Sanem w rozumieniu przepiséw o rechabilitacji zawodowej

| spoteczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty: '

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7

8)

9)

Zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kwestionarfusz osobowy dla osob ubiegajacvch sie o zatrudnienie — wedlug zalaczonego
wiZoru,

kserokopic swiadectw pracy lub zaswiadczen z aktualnego miejsca pracy,

kserokopie o ukonczonych kursach, szkoleniach, kwalifikacji zawodowych,

o$wiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim — wedtug zataczonego wzoru,
oswiadezenic kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpsiwo scigane 7 oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — wedhug
zalaczonego wzory,

oswiadczenic kandydata o posiadaniv pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicanych — wedlug zataczonego wzoru,

oswiadczenic kandydata o nieposzlakowanej opinii ~ wedlug zataczonego wzoru,

10) w przypadku o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony

w przepisach o shuzbie cywilngj potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,

I 1) oswiadczenie kandydatka dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz o wykorzystaniu

wizerunkn — wedlug zalaczonego wzory,

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30.07.2024 r. do godz. 13.00

osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkél im. gen. Wiadystawa Sikorskiego w Rudniku nad
Sanem, ul. Marszatka Pilsudskicgo 28, 37420 Rudnik nad Sanem.
poczia na adres: ul. Marszatka Pitsudskiego 28, 37-420 Rudnik nad Sanem, (decvduje data

wplywu do sekretariatu szkoly).
nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

8. Inne informacje:

Stosunek pracy w ramach umowy o prace na czas nieokredlony. Dokumenty nalezy zhozyé

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,.Konkurs na stanowisko urzednicze w Zespole Szkot im. gen.

Wladystawa Sikorskicgo w Rudniku nad Sanem”. Kandydaci niespeliajacy wymogéw formalnych



zostana poinformowani na pismie o niedopuszezeniu ich do dalszego etapu konkursu. Z kandydatami,
kiérzy spelmia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w dniu
31.07.2024 r. o czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie w dniu 30.072024 r.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uryskaé pod nr telefonu 15 376 10 01 .

Ochrona danych

Informujemy, ze Zespot Szk6t im. gen. Wiadystawa Sikorskiego, ul. Marszatka Pilsudskiego
28, 37-420 Rudniku nad Sanem, www.zsrudnik edu. pl, sekretariat/@zsrudnik.edu.pl doktada wszelkich

staran, aby zapewnié wszelkie srodki fizycznej, technicenej i organizacyjne] ochrony danych
osobowych przed ich przypadkowym czy uvmyslnym zniszczeniem, utrata, zmiana, nicuprawnionym
ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszysikimi obowigzujacymi przepisami

prawa.

Pragniemy rowniez poinformowac, ze:

l. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespol Szkot im. gen. Wiladystawa
Sikorskiego, ul. Marszalka Pilsudskiego 28, 37-420 Rudnik nad Sanem, NIP: 865-17-39-986,
REGON: 000902725,

2. 7 Administratorem Danych Osobowych moima sie kontaktowaé pisemnie, za pomoca pocety
tradycyjnej na adres: Zespit Szkot im. gen. Wladystawa Sikorskiego, ul. Marszalka
Pitsudskiego 28, 37-420 Rudnik nad Sanem lub email: sekretariat/@zsrudnik.edu.pl.

3. Administrator Danych Osobowych wymaczyl Inspektora Ochrony Danych, z kidrym moima
si¢ kontaktowac pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres Zespot Szkot im. gen.
Wiadyslawa Sikorskiego, ul. Marszalka Pilsudskiego 28, 37420 Rudnik nad Sanem lub
email: sekretanati@zsmdnik_edu. pl.

4. Panstwa danc osobowe sa przetwarzane wylgcznie do celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora Danych Osobowych.,

5. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych przyshiguje Wam prawo:

o 73dania od Administratora Danych Osobowych dostepu do danych osobowweh,

¢ Zzgdanie od Administratora Danych Osobowych sprostowania danych osobowych,

* zadanie od Administralora Danych Osobowych usunigcia danyeh osobowych,

¢ Zadanie od Administratora Danych Osobowych ograniczenia danych osobowych,



e whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danvch osobowych,

= wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Rudnik nad Sanem, dmia 16.07.2024 r,




