Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Zespole Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkél Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH

(nazwa stanowiska pracy)
Zespole Szkot Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie, ul. M. Kopernika 13, 32 — 050 Skawina

(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji oferty: 5 listopada 2021r.
Data waznosci oferty: 22 listopada 2021r.

I. Miejsce wykonywania pracy:
Zespot Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie,
ul. M. Kopernika 13, 32-050 Skawina.

II. Nazwa stanowiska pracy: SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH

1. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

c) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

d) wyksztafcenie co najmniej srednie ekonomiczne i 3 letni staz pracy lub wyksztalcenie
wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2 letni staz pracy.

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. finansowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) praktyczna znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

b) praktyczna znajomos¢ programéw finansowo - ksiggowych stosowanych
w rachunkowosci budzetowe;j,

¢) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan, opracowan, planoéw finansowych

d) znajomos¢ obstugi komputera, w tym biegta znajomos¢ pakietu MS Office

¢) posiada umiejetnosci: planowania i organizowania pracy, stosowania odpowiednich
przepisow, pracy w zespole, myslenia strategicznego, obshugi urzadzen

technicznych,



f) posiada cechy osobowosciowe: odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista.
komunikatywnos¢, sumiennos¢, samodzielnosé,

g) samodzielnos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, sumienno$¢, dobra
organizacja czasu pracy

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wspolpraca z gtdownym ksiggowym w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki
zgodnie z obowiazujacymi przepisami o finansach publicznych i rachunkowosci
budzetowej polegajaca na:
a) Przyjmowaniu i przechowywania dokumentéw ksiggowych w sposob zapewniajacy:
— wlasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych,
— sporzadzanie miesieczne] sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wydatkow
i dochodow budzetowych.

b) Biezacym i prawidlowym dokonywaniu ewidencji dokumentow ksiggowych
w programie finansowo-ksiggowym oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
w sposob umozliwiajacy:
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych dla odbiorcow
wewnetrznych i zewnegtrznych,
— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

¢) Wspotudziat z gtownym ksiegowym w prowadzeniu gospodarki finansowej szkoty
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajacymi gtéwnie na:

— wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi, funduszami unijnymi i innymi bedacymi w dyspozycji
szkoty,

— przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

— zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan.

d) Pomoc w analizie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych, funduszy unijnych i innych bedacych w dyspozycji szkoly.

e) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej, kontroli pod wzgl¢dem formalno-
rachunkowym dokumentow ksiggowych stanowiacych podstawe operacji
finansowych i gospodarczych jednostki i stanowiacych przedmiot ksiggowan.

f) Pomoc w opracowaniu projektow planow i wydatkow jednostki.

g) Dokonywanie operacji bezgotowkowych szkoly oraz odpowiedzialnos¢ za ich
prawidlowos$¢ i terminowos¢ zgodnie z poleceniem gldwnego ksiggowego.

h) Przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen Dyrektora Zespolu Szkét Techniczno —
Ekonomicznych w Skawinie.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Praca w wymiarze 0,5 etatu.
Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami oraz r6znego
rodzaju instytucjami.
3. Praca przy komputerze wymagajaca pozycji siedzacej. Narzedzia pracy: komputer,
skaner, telefon, fax, drukarka.
4. Budynek dostosowany do 0s6b niepelnosprawnych (winda)
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5.  Wynagrodzenie ok. Y2 z 4300 zt brutto = 2150 z! brutto + regulaminowa premia +
dodatek za wieloletnig pracg zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem do 20 %.
Wynagrodzenie okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrtéow z dnia 28
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

(Dz.U. z 2021 r., poz. 1960) i Regulaminie Wynagradzania Pracownikow
Samorzadowych

w Zespole Szkot Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie.
6. Okres zatrudnienia: od 1 stycznia 2022r. do 31 grudnia 2022r. (z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nicokreslony).

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych: byt nizszy niz 6%.

VII.Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosé z oryginalem).

Kserokopia (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem) dokumentoéw potwierdzajacych

kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie (oryginat do wgladu).

Kserokopia zaswiadczen o ukonczeniu kursow, szkolen itp.

Oswiadczenie kandydata: o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydatka o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku pracy.
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List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia, powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez
kandydata.

Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac je
wlasnorgcznym podpisem i data.

VIII. Sposoéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zaklejonych kopertach do Zespotu
Szko6l Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie, ul. M Kopernika 13, 32-050 Skawina
(sekretariat szkoly) albo przesta¢ pocztg na adres szkoty w nieprzekraczalnym terminie do dnia

22 listopada 2021r. do godz. 15:00 z dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanowisko: specjalisty ds. finansowych
w Zespole Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Zespolu Szkét Techniczno — Ekonomicznych
w Skawinie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



IX. Dodatkowe informacje:

W ofercie pracy powinna znalez¢ si¢ klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w celu przeprowadzenia rekrutacji zgodnie
z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych z zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Dyrektora Zespohlu Szkoét Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie, na podstawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Zespole Szkoét Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
021/14/2021 z dnia 31 maja 2021r Dyrektora Zespotu Szkét Techniczno — Ekonomicznych
w Skawinie (Regulamin naboru dostgpny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkot Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie i na stronie internetowej Zespotu).

7 kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie
wskazanym w ogloszeniu.

O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie w Zespolu Szkél Techniczno —
Ekonomicznych w Skawinie i pod numerem telefonu: 12 276 34 51

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej w Zespole Szkét Techniczno — Ekonomicznych
w Skawinie na tablicy informacyjnej Zespotu oraz na stronie internetowej Zespotu.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych — rekrutacja do pracy

Administrator

Administratorem danych osobowych jest : Zespol Szkél Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie.
Moga si¢ Panstwo z nim kontaktowaé w nastepujgcy sposob:

a) listownie na adres siedziby administratora: ul. M. Kopernika 13, 32-050 Skawina
b) e-mailem: zste@home.pl telefonicznie : 12 276 34 51

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez ADO inspektorem ochrony danych pod adresem:
» ul. M. Kopernika 13, 32-050 Skawina
*  e-mail: walmarbhp@onet.eu

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody”, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

ADO bedzie przetwarzat Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo
na to zgode*, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda
na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

! Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2020 poz. 1320.);

? Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

JArt. 6 ust. 1 lita RODO;

“Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorey danych osobowych

Odbiorca Pafistwa danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepiséow prawa ( np. Organ
prowadzacy placowke)

Okres przechowywania danych

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakornczenia procesu
rekrutacji oraz przez okres zwiazany z dochodzeniem roszczen na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.
W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji, Pafistwa dane beda wykorzystywane do czasu wycofania zgody lub przez okres 12 miesiecy.

Prawa oséb, kiorych dane dotyczg

Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3)  prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usunigcia danych osobowych;

5)  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.
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