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Konkurs na stanowisko starszego referenta ds. finansowych

Dyrektor Zespolu Szkél Zawodowych Nrl im. Jana Pawla II w Debicy
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Zespole Szk6t Zawodowych Nrl im. Jana Pawtla I1
ul. Rzeszowska 78
39-200 Debica

1. Wolne stanowisko urz¢dnicze:

Starszy referent ds. finansowych — 1 etat — w pelnym wymiarze czasu pracy

2. Zakres zadan:

1.

10.

1.

12.

Sporzadzanie list plac wynagrodzen biezacych i okresowych /praca Wg programu
VULCAN - PLACE/:

Prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek zasitkowych, opracowanie zbiorczych
zestawien list plac;

Prowadzenie rozliczen zbiorczych z instytucjami;

Sporzgdzanie i teletransmisja do ZUS deklaracji miesiecznych DRA, RCA, RSA, RZA,
RPA w zakresie nauczycieli, administracji i obslugi oraz prowadzenie rozliczen
zbiorczych zestawien z ZUS;

Sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji rozliczeniowych;

Przygotowywanie przelewow bankowych dotyczacych wynagrodzen, potrgcen,
podatkéw oraz skiadek na ZUS;

Wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikéw
administracji i obstugi;

Sporzadzanie sprawozdan — System Informacji Oswiatowej / SIQ/;

Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dla potrzeb planowania i ksiegowosci oraz
przygotowywanie materiatéw z funduszu plac do sprawozdan z realizacji budzetu;
Znajomo$¢  programu VULCAN,  przepisow placowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem ptac nauczycieli;

Dokonywanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym w zakresie dokumentéw
placowych,

Biezace i rzetelne sporzgdzanie za$wiadczen Rp-7, zaswiadczen o okresach
nieskladkowych do kapitatu poczgtkowego oraz dla oséb przechodzacych na renty
i emerytury.

3.Niezb¢dne wymagania:
-wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i minimum roczny staz pracy w ksiggowosci przy
wykonywaniu zadan stosownych do opisu stanowiska;



- osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
- nieposzlakowana opinia;
- petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem z art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych A. Dz. U. z 2019 r., poz.1282 ze zm.
- umiejetnosci zawodowe: znajomosé programéw finansowo-ksiegowych i placowych,
znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,
znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych , ustawy Karta Nauczyciela;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
- predyspozycje osobowosciowe: dobra organizacja pracy, odpowiedzialnose, umiejetnosé
pracy w zespole, rzetelnos¢, dyspozycyijnose, samodzielnos¢, doktadnoseé.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy: praca w budynku szkoly, bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
-stanowisko pracy: stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie,
wyjazdy shuzbowe, szkolenia, wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu debickiego
oraz urzedem skarbowym i ZUS.

5. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej.

2. List motywacyjny.

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy
i doswiadczenie zawodowe.,

5. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje.

6. Aktualne o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Na
podstawie art.7 ust.] RODO os$wiadczam . iz wyrazam zgode na przetwarzanie, przez
administratora, ktorym jest Bozena Zielifiska Dyrektor Zespolu Szkot Zawodowych Nrl im.
Jana Pawla II, z siedzibg w Degbicy, ul. Rzeszowska 78, moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko starszego referenta ds.
finansowych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych jest nizszy niz 6%.



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

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest mgr Bozena Zielifiska Dyrektor
Zespotu Szkot Zawodowych Nrl im. Jana Pawla II, zsiedzibg w Debicy, ul. Rzeszowska 78.
2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa 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 wykraczajgcych poza unormowane przepisami prawa.

3. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana beda
przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U. 2011.14.67 ze zm.)

4. Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych , ich sprostowania,
zadania ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania , ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, zadania usuniecia danych.

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

6. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art22 Kodeksu
Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé
W postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez paristwa innych danych jest dobrowolne.

7. Odbiorcami beda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw 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 Szkot Zawodowych Nrl im. Jana Pawla IT w Debicy.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z podanym imieniem ,nazwiskiem
1 adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
starszy referent ds. finansowych” nalezy skladaé do 07 lipca 2020 r. do godz. 10-tej na
adres:

Zespol Szkot Zawodowych Nr1 im. Jana Pawla I1

ul. Rzeszowska 78

39-200 Debica

Za datg dorgczenia do Zespolu Szkoét Zawodowych Nrl im. Jana Pawla Il uwaza si¢ date
otrzymania dokumentéw przez szkole / data wplywu do szkoty/. Dokumenty doreczone po
Ww. terminie nie bedg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Szkét Zawodowych Nrl im.
Jana Pawtla II w Debicy przy ul. Rzeszowskiej 78.



Warunkiem rozpatrzenia oferty kwalifikujacej do II etapu naboru bedzie zlozenie wszystkich
wymaganych dokumentéw w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne
stanowisko urzgdnicze — starszy referent ds. finansowych’.

Rozmowa kwalifikacyjna, z kandydatami spelniajacymi wymogi zawarte w ogloszeniu
0 naborze odbedzie si¢ dnia 10 lipca 2020 r. o godz. 1 1-tej .

Po zakonczeniu procesu naboru, dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani
przechowane beda w Biurze Kadr Zespotu Szkot Zawodowych Nr 1 im. Jana Pawla II
w Debicy przez okres 3 miesiecy od dnia rozstrzygni¢cia naboru, a nastgpnie zostang
protokolarnie zniszczone.

DYREKTOR

bz

Zalgeznik : kwestionariusz osobowy mgr Bozena Zieltiiska



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko ...
2. Data UrodZenia ........c.icuereeeannicneneeesvercesiessss e sves s e s

(kursy, studia podyplomowe, data ukorczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

..........................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

...........................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

9. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sa zgodne z dowodem
0SObIStym Seria .......cooveeveveeeeaen. DI oo supmmmmsasssocissons s s e Ao A s s ramemetm e s

miejscowosé |, data podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



