ZESPOL SZKOL Nr 4
tm. Mikotaja Kopernika w Dgblcy
ul. Strumskiego 1, 39-200 Dgbica
tel/ffax 14 681 89 55

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Debicy Ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Debicy z siedziba
przy ul. Strumskiego 1, 39-200 Dgbica

Ogtoszenie o naborze: z dnia 31.07.2023 r., opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szkét Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Dgbicy zgodnie z art. 11 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2 2022, poz. 530)

1.Wolne stanowisko urzednicze:
Starszy referent do spraw administracyjno-finansowych

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

3. Wymagania niezbedne:

1) Spetnienie wymagari okreslonych w art. 6.1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022, poz. 530);

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych; o

c) wyksztatcenie: minimum $rednie;

d) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata;

2) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku starszego referenta
do spraw administracyjno — finansowych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine;

4) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziany staz pracy w jednostkach administracji publicznej;

2) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw z zakresu:

a) Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ‘

b) Ustawy o finansach publicznych,

c) Ustawy o rachunkowosci,

d) Ustawy o podatku VAT,

e) Ustawy Prawo Zamdwieri Publicznych

f) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

3) biegta znajomo$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
urzadzen biurowych;

4) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnoé¢ w pracy, obowigzkowos¢, doktadnos,
punktualnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosc, wysoka kultura osobista;

6) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

5. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku: ‘

1) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:
znakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksiag inwentarzowych, przygotowywanie
protokolarnego likwidowania zuzytego sprzgtu szkolnego, naliczanie amortyzacji dla $rodkéw
trwatych wchodzacych w sktad majatku, wprowadzanie danych dotyczacych majatku do

programu SIO;
2) wspétudziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych;



3) uzgadnianie okresowo sald dotyczacych srodkéw trwatych;

4) realizacja zakupéw towaréw, ustug i wyposazenia szkoty, zgodnie z decyzjg dyrektora szkoty
oraz obowigzujacym w Zespole Szkél Nr 4 w Debicy regulaminem zamowien publicznych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonanym zakupem towaru, ustugi lub sprzetu;

5) opracowywanie korespondencji w zakresie spraw gospodarczych i zaopatrzeniowych;

6) zapewnienie we wspdtpracy z inspektorem ds. bhp i p.poz sprawnosci techniczno —
eksploatacyjnej budynkéw i urzadzen;

7) przestrzeganie terminowosci zakupu odziezy ochronnej, przystugujacej pracownikom
szkoty;

8) opracowanie planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) prowadzenie oraz przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji, zgodnie z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

11) wspdtpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty na wydatki
administracyjno - gospodarcze;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: ]

1.Miejsce pracy: praca w budynku szkoty, bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
2.Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z praca przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie,
wyjazdy stuzbowe, szkolenia, wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu debickiego.

7. Wymagane dokumenty.

1) Zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowe;j.

2) List motywacyjny.

3) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr —
zatacznik nr 1 do ogtoszenia),

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty poéwiadczajace wymagany staz pracy
i dodwiadczenie zawodowe. _

5) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje.

6) Oéwiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim.

7) Aktualne oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych.

8) Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego

8. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogioszenia’Wskéinik‘ zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

9. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreélony od 01 wrzesnia 2023 r.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Na podstawie
art. 7 ust. 1 RODO oéwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie, przez administratora,
ktorym jest Zespot Szkot Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Debicy, ul. Strumskiego 1, 39-200
Debica moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko
starszy referent do spraw administracyjno - finansowych.



Zgodnie z art. 13 ogdinego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE. 2 04.05.2016 r., L 119) informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska
urzednicze jest Zespot Szkét Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Debicy, ul. Strumskiego 1,

2. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na
podstawie art. 22 § 1 Kodeksu pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj.Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z pézn. 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 bedq przechowywane
przez okres wynikajqcy z przepisow Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. (Dz.u. z 2011 r., poz. 14.67 z pézn. zm.)

4. Osobie, ktérej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania, sprostowania, Zgdania ograniczenia przetwarzania, cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zqdania usunigcia danych.

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

6. Podanie danych osobowych jest w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu Pracy i Ustawy o
pracownikach samorzqdowych jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjny.
Podanie innych danych jest dobrowolne.

7. Odbiorcami bedq 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 Szkdf Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Debicy. o

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze — starszy referent do spraw administracyjno -
finansowych”, nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Nr 4 im. Mikotaja
Kopernika w Debicy, ul. Strumskiego 1, 39-200 Debica do dnia 14.08.2023 r. do godz. 1500.

Za date doreczenia do Zespofu Szkdt Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Debicy uwaza sig datg
otrzymania dokumentéw przez szkote /data wptywu do szkoty/. Aplikacje, ktére wptyng do
Zespotu Szkdt Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Debicy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Debicy.
Warunkiem rozpatrzenia oferty kwalifikujacej do Il etapu naboru bedzie ztozenie wszystkich
wymaganych dokumentéw w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze - starszy referent do spraw administracyjno - finansowych”.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi zawarte w ogfoszeniu o naborze
odbedzie sie dnia 24.08.2023 r. o godz. 9-tej.

Po zakoAczeniu procesu naboru, dokumenty kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani przechowywane
beda w Zespole Szkét Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Dgbicy przez olfres 3 miesiecy od dnia
rozstrzygniecia naboru, a nastgpnie zostang protokolarnie zniszczone. )

Zatacznik: Kwestionariusz osobowy Eﬁfé%%@‘%ﬁ@




