DYREKTOR ZESPOLU SZKOE POLITECHNICZNYCH IM. POWSTANCOW
WIELKOPOLSKICH W SREMIE
UI KS J POPIELUSZKI 30 W SREMIE, 63-100 SREM
OGLASZA NABOR
"NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE- ds. plac

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, administracja, finanse),

3) minimum roczne udokumentowane do§wiadczenie zawodowe w zakresie naliczania ptac,

4) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do spraw ptac;

7) posiada nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach o§wiatowych,

2) znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowe;:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzagdowych 1 wydanych na jej
postawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych, Ustawy o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
rachunkowogci, Ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Rozporzadzenia w
sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,

3) znajomos¢ techniki komputerowej, szczegolnie pakietu MS Office oraz programéw PEATNIK,
programéw finansowo-ksiegowych Vulcan,

4) praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

5) samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista.

3. Zakres obowigzkéw pracownika obejmuje miedzy innymi:

1) prowadzenie obstugi kasowej budzetu szkoty — zgodnie z przepisami oraz instrukcjami

2) prowadzenie i przygotowanie zbiorczych zestawien informacji oswiatowych (SIO)

3) przygotowanie list ptac dla pracownikow szkoty, naliczanie ekwiwalentow, nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych,

4) przygotowanie przelewoéw bankowych wynagrodzen pracownikow,

5) przygotowanie przelewow bankowych na pochodne ZUS, Urzad Skarbowy 1 inne zgodne z
przepisami o rachunkowosci budzetowe;,

6) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentow dotyczacych miesiecznych rozliczen z
ZUS,

7) prowadzenie ewidencji podatkowej i zwigzanej z nig dokumentacji rozliczeniowej PIT-4R,

8) rejestrowanie 1 wyrejestrowanie pracownikow w ZUS,

9) wystawianie za§wiadczen o zarobkach w zaleznosci od potrzeb pracownikéw,

10) wystawianie zaswiadczen Rp-7,

11) wystawianie zaswiadczen dla pracujacych emerytow, rencistow,

12) sporzadzanie rocznych PIT-6w wymaganych przepisami prawa,

13) dokonywanie rozliczen dot. PPK, sprawozdan i raportéw do Instytucji Finansowej,

14) sporzadzanie informacji dotyczacych srednich wynagrodzen nauczycieli oraz $redniorocznej
struktury zatrudnienia,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych kwartalnych i rocznych, dotyczacych zatrudnienia,
wynagrodzen w Portalu Sprawozdawczym GUS,



16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyptatg stypendium dla uczniéw,

17) sporzadzanie umow pozyczek mieszkaniowych, dokonywanie rozliczen z tym zwigzanych,

18) wykonywanie innych czynno$ci niezbednych zaleconych przez przetozonych dla prawidtowe;
realizacji zadan finansowych,

19) archiwizowanie dokumentow finansowych zgodnie z zasadami rachunkowosci budzetowej,

20) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z biezgca dziatalnoscig finansowa i majatkowa
zespotu szkot,

4. Warunki pracy:

1) umowa o prace,

2) pracajednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, tj.40-godzinny tydzien pracy,

3) miejsce  wykonywania  pracy:  Zespét  Szkét  Politechnicznych ~w  Sremie,
ul. Ks. J. Popietuszki 30, pierwsze pietro

4) budynek nie jest wyposazony w winde,

5) praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

6) wymiar  przystugujacego  pracownikowi  urlopu  wypoczynkowego - = zgodny
z przepisami Kodeksu pracy,

7) okres wypowiedzenia umowy o prace — zgodny z przepisami Kodeksu pracy,

8) zalezno$¢ stuzbowa: Dyrektor Szkoty, Glowny ksiegowy

9) wysoko$¢ wynagrodzenia ustalona zostanie zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Zespole Szkét Politechnicznych w Sremie,

10) z wybranym kandydatem zostanie zawarta pierwsza umowa na czas okreslony — do 6 miesigcy,

11) wybrany kandydat podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym bedzie
zobowigzany do  odbycia  stuzby  przygotowawczej w  celu  teoretycznego
1 praktycznego przygotowania do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy,

3) os$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

4) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny
pracy),

5) list motywacyjny,

6) kwestionariusz osobowy- druk do pobrania w zataczeniu lub w siedzibie Szkoty (sekretariat)

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepeosprawnych w Zespole Szkét Politechnicznych w Sremie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynidst
ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  zamknigtych  kopertach
w Zespole Szkot Politechnicznych w Sremie (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres Szkoty (63-100
Srem, ul. Ks. J. Popietuszki 30), w terminie do dnia 14 lutego 2024 r. do godz. 9:00 (liczy sie data
wplywu do Szkoty) z dopiskiem ,,oferta pracy w Zespole Szkét Politechnicznych w Sremie”. Aplikacje,
ktére wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsp-srem.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot Politechnicznych.
Osoby, ktore spetnig wymagania niezbedne zostang powiadomione o dalszej procedurze postepowania
kwalifikacyjnego telefonicznie, drogg elektroniczng lub pocztows.




Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
przekazujemy nastepujgce informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

1

2

3.

o

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych jest Zespot Szkét Politechnicznych im. Powstancéw Wikp. w Sremie
ul. Popietuszki 30, 63-100 Srem.

W szkole zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych z ktérym mozna si¢ skontaktowac
droga elektroniczng: inspektor.do@zsp-srem.pl.

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie postgpowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko,
zatrudnienie pracownika.

Przetwarzanie danych odbywa sie w zakresie wskazanym w art. 22! ustawy Kodeks pracy oraz na
podstawie art.6 ust.1 lit. ¢ oraz art.9 ust.2 lit. b) RODO tj. wypehienie obowigzku cigzacego na
administratorze. Przestanie przez kandydata szerszego zakresu danych jest traktowane przez
administratora jako zgoda na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji, podstawa prawna takiego
przetwarzania jest art.6 ust.1 lit. a oraz w przypadku danych szczegolnych art. 9 ust.2 lit. a RODO.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu zawartym w pkt. 3 dane osobowe nie bgda udostgpniane
innym odbiorcom.

Dane kandydatoéw nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Dane osobowe zgromadzone w celu zatrudnienia sa przechowywane nie dluzej niz czas trwania procesu
rekrutacyjnego na dane stanowisko pracy oraz przez okres 3 miesigcy po jego zakonczeniu celem obrony
przed roszczeniami kandydatow. W przypadku braku naboru na wolne, bagdz nowe stanowisko pracy, lub
jezeli osoba sktadajaca aplikacje chciataby aby jej dane byly przechowywane dtuzej i wykorzystane do
kolejnych rekrutacji po uprzednim wyrazeniu zgody na dtuzsze przetwarzanie danych, dane osobowe
zawarte w dokumentach rekrutacyjnych sg przechowywane przez rok od momentu ich pozyskania. Takg
zgode mozna umiescié w CV- jej tre§¢ brzmi nastepujgco: Wyrazam zgode na przetwarzanie
(przechowywanie) moich danych osobowych zawartych w CV formularzu rekrutacyjnym w celu
ponownego zapoznania si¢ z moja kandydaturag w przypadku naboru na wolne, nowe stanowisko pracy.
Nalezy pamietaé, ze w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody przystuguje prawo do jej
cofnigcia w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ przetwarzania zgodnie z prawem, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez Zesp6t Szkot Politechnicznych przystuguje
Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, sprostowania, usunigcia w sytuacji, gdy przetwarzanie
danych nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej , ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do przenoszenia danych.

W przypadku uznania , iz przetwarzanie danych osobowych przez Zespét Szkot Politechnicznych im.
Powstaricow Wikp. w Sremie narusza przepisy Rozporzadzenia przystuguje prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe kandydatow do pracy W Zespole Szkot Politechnicznych w Sremie nie bedg przetwarzane
w sposéb zautomatyzowany i nie beda podlegaty profilowaniu.

Podanie danych w zakresie art. 22! Kodeksu pracy jest obowiazkowe a w zakresie szerszym dobrowolne
, w przypadku odmowy podania danych w zakresie obowigzkowym uniemozliwi to udziat kandydata w
procesie rekrutacji ,natomiast w przypadku danych rozszerzonych nie bedzie rodzic negatywnych
skutkéw w przebiegu rekrutacji.

Srem, dnia 02 lutego 2024 r.




