Dyréktor Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka

Oglasza nab6r kandydatéw do pracy w Zespole Szkol Ekonomicznych im. Janusza Korczaka

1.

4.

w Debicy
z siedziba przy ul. Ogrodowej 20,39-200 D¢bica

Na wolne stanowisko urzednicze specjalista ds. administracyjno-finansowych
z zamoéwieniami publicznymi

Liczba wakatéw, wymiar czasu pracy: 1 etat w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Data publikacji ogtoszenia: 10 lipiec 2020r.

3. Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow):

1)

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych

(Dz.U. z 2019r., poz. 1282 z p6zn. zm.)

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystnie z petni praw
publicznych;

¢) posiadanie kwalifikacji niezbednych na ww. stanowisku:
- ukoriczenie ekonomicznych studiéw wyzszych i posiadanie co najmniej 3 letniej
praktyki w obszarze ptacowo - ksiegowym na podobnym stanowisku;
- ukoniczenie $redniej lub policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6 letniej praktyki w obszarze ptacowo - ksiggowym na podobnym stanowisku;

d) Nie byfta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

f) Posiada nieposzlakowana opinie.

Wymagania dodatkowe ( preferowane - podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji

kandydatéw)

1) Doswiadczenie zawodowe dot. ptac i ksiggowosci w jednostkach oswiatowo-
budzetowych;

2) Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Karty

3)

4)

5)

Nauczyciela, Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej
podstawie przepisdw wykonawczych, Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby, macierzyfistwa, ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Ustawy o
ochronie danych osobowych, Ustawy o zaméwieniach publicznych;

Biegta znajomosé¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak pakiet biurowy Office,
program pfacowy Vulcan, Program SIO, programy sprawozdawcze GUS;

Samodzielnosé, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnos¢, kreatywno$c,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnosc pracy na
samodzielnym stanowisku , a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

Umiejetno$é prawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.



5, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Naliczanie wynagrodzer pracownikom szkoty;

2) Sporzadzanie list wynagrodzen;

3) Prowadzenie kart wynagrodzen;

4) Prowadzenie dokumentacji wynagrodzer z umowy zlecenia i umowy 0 dzieto;

5) Sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych, naliczanie skfadek
oraz wspoétpraca z ZUS. Sporzadzanie i teletransmisja do ZUS deklaracji
miesiecznych DRA, RCA, RSA, RZA w zakresie administracji i obstugi oraz
nauczycieli, prowadzenie rozliczen zbiorczych zestawien z ZUS;

6) Prowadzenie dokumentacji PEFRON;

7) Prowadzenie rozliczen zbiorczych z urzedem skarbowym, sporzadzanie deklaracji
podatkowych oraz informacji o uzyskanych dochodach pracownikow szkoty;

8) Prowadzenie spraw dotyczacych zaméwieri publicznych zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem zaméwieri publicznych obowigzujgcym w szkole.

9) Prowadzenie spraw ksiegowych podczas nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego.

6. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny,

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

c) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

e) Kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.,

f) Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim

g) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych

h) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

i) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Na podstawie art.7 ust.1 RODO oéwiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie, przez
administratora, ktorym jest Krzysztof Gérecki Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych im.
Janusza Korczaka, z siedziba w Debicy , ul. Ogrodowa 20, moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzgdnicze specjalista ds. administracyjno-
finansowych z zaméwieniami publicznymi .

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Zgodnie z art.13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. ( Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016r.) informuje , ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest mgr Krzysztof Gérecki Dyrektor
Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka, z siedzibg w Debicy, ul. Ogrodowa 20.



2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s w celu rekrutacji na podstawie art.22 §1
Kodeksu pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019r., poz.1282 ze zm.) na podstawie Pani/Pana zgody w zakresie podanych danych
osobowych wykraczajacych poza unormowane przepisami prawa.

3. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana bedg
przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011.14.67
ze zm.)

4, Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
z3dania ograniczenia przetwarzania, cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem , zadania usuniecia danych.

5. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony danych Osobowych.

6. Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art22 Kodeksu Pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne , aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez panstwa innych danych jest dobrowolne.

7. Odbiorcami bedg podmioty upowaznione na podstawie przepisow 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 Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty:

a) w terminie do 24. lipca 2020 do godz. 14.00 pod adres:

Zespot Szkot Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy, ul. Ogrodowa 20, 39-200 Debica
b) Za date doreczenia do Zespotu Szk6t Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy

uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Zespét Szkét Ekonomicznych im. Janusza
Korczaka w Debicy

/ date wplywu do Zespét Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy/.

Dokumenty, ktére wplyng do Zespotu Szkdét po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Warunkiem rozpatrzenia oferty kwalifikujacej do Il etapu naboru bedzie zfoienie
wszystkich wymaganych dokumentéw w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze specjalista ds. administracyjno-finansowych
z zamowieniami publicznymi”.



Rozmowa kwalifikacyjna, z kandydatami spefniajagcymi wymogi zawarte w ogtoszeniu
o naborze odbedzie sie dnia 29.07.2020r. (o godzinie kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie)

Przed zawarciem umowy o prace kandydat winien dostarczy¢ oryginat waznej informacji
z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy oraz na
tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy
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mgr zﬁo%recki



