ZESPOL SZKGL TECHNICZNO-EXONOMICZNYCH

w SKAWINIE ale ik
32-050 Skawina, ul. M Kopernika 13 Zdlgczmk NI‘ |
tel 12 276-15-22, fax. 12 276-34-51 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

w tym wolne Kierownicze stanowiska urzednicze
w Zespole Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinic

UM LI T 8¢

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor w Zespole Szkél Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie
oglasza otwarty i Konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze

SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH (PLACE)

(nazwa stanowiska pracy)

Zespole Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie, ul. M. Kopernika 13, 32-050 Skawina

T
(nazwa i adres jednostki

Data publikacji oferty: 20 stycznia 2023r.

Data waznosci oferty: 3 lutego 2023r.

I.  Miejsce wykonywania pracy:
Zespol Szkot Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie:
ul. M. Kopernika 13. 32-050 Skawina.

Il.  Nazwa stanowiska pracy: SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH /PLACE/.

I11. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
[) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych tj. DZ. U. z 2022 r. poz. 530:
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego. przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umysine przestepstwo skarbowe:
4) wyksztalcenie srednie i minimum 3-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i minimum
rok stazu pracy umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku specjalisty w zakresie
plac
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. finansowych
w zakresie plac
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2. Wymagania dodatkowe:
l) doswiadczenie w pracy zwiazane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na
stanowisku, na ktdre przeprowadzany jest nabor:
2) znajomos¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela, Kodeks pracy:
znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i podatku dochodowego od 0sob
fizycznych:
4) znajomos¢ przepisow regulujacych naliczanie wynagrodzen dla  pracownikow
samorzgdowych:
5) znajomos¢ Kodeksu Cywilnego w zakresie rozliczania umow cywilnoprawnych:
6) znajomosc¢ ustawy dotyczacej Pracowniczych Planéw Kapitalowych:
7)  znajomos¢ programow Place VULCAN., Platnik. SI10:
8) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista, rzetelnosé.
sumiennos¢. samodzielnosc:
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9)  komunikatywnos$¢. fatwosé nawiazywania kontaktow. umiejetno$é pracy w zespole i pod
presja czasu. odpornos¢ na stres,

10) umiejetnos¢: obstugi komputera oraz urzadzen biurowych. biegla znajomos¢ programu MS
Office. Excel. organizowania pracy wlasnej oraz wlasciwe zarzadzanie czasem.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

Sporzadzanie i rozliczanie comiesigcznych list plac nauczycieli oraz pracownikow
administracji i obstugi.

Sporzadzanie i rozliczanie list plac za godziny ponadwymiarowe nauczycieli, odpraw
emerytalnych, nagréd jubileuszowych. dodatkowego wynagrodzenia rocznego, ryczattow.
Sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen dla pracownikdw. zgodnie z zawartymi umowami ze
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej.

Rozliczanie zasilkow wyplacanych z Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.

Sporzadzanie list wyplat swiadczen z ZFSS.

Przygotowywanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych
(umowa, rachunek).

Sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczna wszelkich dokumentéw rozliczeniowych.
deklaracji. raportow do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania skladek spolecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow i zleceniobiorcow oraz uczniow.

Obstuga programu Platnik ZUS i PUE ZUS w zakresie realizowanych zadan.

Dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika i zleceniobiorcy,
ucznia - sporzadzenie wlasciwego formularza PIT.

Prowadzenie indywidualnych kartotek podatkowych. zarobkowych i socjalnych wszystkich
pracownikow i emerytow.

Wystawianie zaswiadczen do ZUS o wysokosci dochodow osiaganych przez emerytow
i rencistow.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow szkoty.

Sporzadzanie na wniosek pracownikow i bytych pracownikow zaswiadczen o wynagrodzeniu
ERP-7.

Sporzadzanie dokumentacji placowej pracownikow odchodzacych na emeryture. rentg.
Sporzadzanie sprawozdain GUS i innych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen nauczycieli dla potrzeb S10.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia oraz faktycznie poniesionych wydatkow na
wynagrodzenia dla nauczycieli (Jednorazowy dodatek uzupelniajacy).

Obsluga Pracowniczych Planow Kapitalowych w zakresie plac.

Przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiggowosci, kadr i organu prowadzacego

Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Przewidvwana data zatrudnienia od dnia 24 lutego 2023r.

Wymiar czasu pracy: | etat na stanowisku specjalista - praca w siedzibie Zespotu Szkol
Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie od poniedzialku do pigtku w godz. 7:00-15:00.

Praca w warunkach biurowych. stanowisko pracy wyposazone w komputer ze
specjalistycznym oprogramowaniem oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka/ kserokopiarka/
niszczarka do dokumentow/ telefon).

Budynek dostosowany do osdb niepetnosprawnych (winda).

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (DZ.U. z 2021 r.. poz.1960
z pozn. zm) oraz zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw w  Zespole Szkol
techniczno - Ekonomicznych w Skawinie — tj. ok. 4400 wynagrodzenia zasadniczego +
premia regulaminowa + dodatek za wieloletnia prace do 20% wynagrodzenia
zasadniczego.

Okres zatrudnienia: do 31 grudnia 2023r. — z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.
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VI. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

I) Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe. Do uciazliwych czynnikéw wystepujacych
na stanowisku naleza: wymuszona pozycja ciala, obciazenia ukladu migsniowo-
szkieletowego, obciazenie wzroku, presja czasu. W miesigeu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Zespole Szkot Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy
niz 6%.

2) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami Kopii
dokumentu (poswiadczonego przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

VII. Wymagane dokumenty:
I. List motywacyjny.
2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej. zawierajacy aktualny adres do

korespondencji i numer telefonu.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnoéé z oryginatem).

4. Kserokopie (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem) dokumentow potwierdzajacych

kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie (oryginaly do wgladu).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow, szkolen. itp.

6. Oswiadczenie kandydata: o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku pracy.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa
szezegolne kategorie danych. o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO.
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10. W przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. jest zobowiazany do
zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

List motywacyjny. CV oraz oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Wymagane oswiadczenia nalezy zlozy¢ zgodnie z ogloszeniem o naborze i Zalgcznikiem nr 2 do
Regulaminu naboru.

Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorecznym
podpisem i data.

VIII.  Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonveh kopertach w Zespole Szkol
Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie. ul. M. Kopernika 13. 32-050 Skawina (do sekretariatu
glownego szkoly) lub przesta¢ poczta na adres szkoly w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 lutego

2023r. do godz. 14:30 (data wplywu) 7 dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: specjalisty ds. finansowych (place)
w Zespole Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie”

Dokumenty aplikacyjne. ktore wplyna do Zespolu Szkél Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



IX. Dodatkowe informacje:

W ofercie pracy powinna znalez¢ sie klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w celu przeprowadzenia rekrutacji zgodnie
= art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie  ochrony osob  fizyeznych = zwigzku  z  przetwarzaniem  danych  osobowych
i w sprawie swobodnego przeplvwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogaolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016).

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Dyrektora
Zespolu Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie. na podstawie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze. w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkél Techniczno
— Ekonomicznych w Skawinie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 021/3/2023 z dnia 03 stycznia 2023r.
Dyrektora w Zespole Szkél Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie (Regulamin naboru dostgpny
jest na stronie BIP i internetowej w ZSTE w Skawinie).

Z kandvdatami 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 zostana powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie w Zespolu Szkol Techniczno —
Ekonomicznych w Skawinie i pod numerem telefonu: 12 276 34 51 wew.10

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

internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej Zespolu Szkél Techniczno — Ekonomicznych
w Skawinie, na tablicy informacyjnej Zespolu oraz na stronie internetowej Zespotu.

/w{% REKTOR
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych — rekrutacja do pracy

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest:
Zespol Szkol Techniczno - Ekonomicznych w Skawinie jako pracodawca — Administrator Danych Osobowych
(dalej: ADO)
Moga si¢ Panstwo z nim kontaktowac w nastepujacy sposob:
a) listownie na adres siedziby administratora: ul. M. Kopernika 13, 32-050 Skawina
b) e-mailem: zste@home.pl telefonicznie : 12 276-3451

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez ADO inspektorem ochrony danych pod adresem: 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¢ odwolana w dowolnym czasie.

ADO bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyraza Panstwo
na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda
na ich przetwarzanie®, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

' Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

* Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 204.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO):

*Art. 6 ust. | lita RODO:;

*Art. 6 ust. 1 lita RODO;

*Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Odbiorca Paifistwa danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa ( np. Organ
prowadzacy placowke)

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji oraz przez okres zwigzany z dochodzeniem roszczen na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przyszlych
rekrutacji. Panstwa dane beda wykorzystywane do czasu wycofania zgody lub przez okres 12 miesiecy.

Prawa oséb, ktoryeh dane dotyezg

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 postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



