Ruda Slaska 11.04.2023

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Rudzie Slaskiej

~ oglasza nabér na dwa stanowiska urzednicze

-referent

I.DANE PODSTAWOWE:

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3

w Rudzie Slaskiej

ul. Gtéwna 40, 41-711 Ruda Slaska

Nazwa stanowiska: referent

Komdrka organizacyjna: Administracja

Wymiar etatu: 1/2 etatu tj.20 godzin tygodniowo x 2 stanowiska
Zatrudnienie w oparciu o umowe 0 prace na czas okreSlony z
mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

6. Planowane zatrudnienie: 10 maj 2023 r.

o

Il. WYMAGANIA:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2z Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych.
3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

4, Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow referenta.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukoniczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ,
- posiada co najmniej 2-letnig praktyke na stanowisku referenta lub podobne.



Ill. WYMAGANIA MILE WIDZIANE:

1) znajomos¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

2) znajomos¢ przepiséw o$wiatowych i samorzadowych,

3) znajomosé przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

4) znajomos¢ obstugi komputera w programach komputerowych firmy -

,kadry VULCAN”,

5) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole oraz podejmowania samodzielnych decyzji,

6) znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) znajomos¢ obstugi SIO, portalu sprawozdawczego GUS i zagadnieri RODO,

8) Samodzielnos¢, obowigzkowos$¢, doktadnoéé, punktualno$é, kreatywnosc,
komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, umiejetnosé¢
sprawnej organizacji i szybkiego przyswajania wiedzy.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1 ) prowadzenie rachunkowoéci oraz gospodarki finansowej szkoty zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
,operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie planéw finansowych jednostki,

6) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych,

7) sporzadzanie sprawozdann GUS, PEFRON, SIO,

8) prowadzenie na biezgco kartotek ilosciowo-wartoéciowych, majatku rzeczowego
niskocennego,

9) prowadzenie ksigg ewidencji dzieci oraz uczniéw, rozliczanie z obowigzku szkolnego,

10) prowadzenie korespondencji szkolnej i wykonywanie pism biezacych ,

11) wyrabianie uczniom kart rowerowych, legitymacji szkolnych ,

12) prowadzenie sekretariatu szkolnego,

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Witasnorecznie podpisany list motywacyjny.

2) CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3) Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
( kserokopie).

4) Dokumenty potwierdzajgce staz pracy ( np. kserokopie $wiadectw pracy).

5) Oswiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na podjecie pracy na stanowisku referenta

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi o ktérych mowa w art 31 ust. 1 pkt.4 ustawy z

dnia 17 grudnia 2004r. O odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych ( tj. Dz. U. Z 2021r. poz.289 z poz.zm.)



7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za
przestepstwo karne skarbowe .

8) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie.
= —9)—Kwestionariusz osobowy dla-oséb-ubiegajgcychsie-o-zatrudnienie:

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/ WE oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2018 poz. 1260, 1669 ze zm.).

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
nr 3 w Rudzie Slaskiej ul. Gtéwna 40, 41-711 Ruda Slaska lub przestaé drogg pocztowa.

2. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 05.05.2023r.

3. Dokumenty powinny by¢ sktadane w zamknigtych kopertach, posiadajacych
adnotacje: ,, Oferta pracy na stanowisko referenta ”..

VIl. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego:

1. Spetnienie przez kandydata wymogow formalnych, okre$lonych w art.6
ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Kompletnosé wymaganych dokumentéw.

3. Data wptywu sktadanych dokumentow.

VIIl. Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzona
dwuetapowo:

1. I etap- kwalifikacja formalna: sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych. Otwarcie kopert odbedzie
sie w dniu 08.05.2023r. o godzinie 8.00

2. |l etap- kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami spetniajgcymi  wymogi formalne. Rozmowa zostanie
przeprowadzona z komisjg konkursowg powotang przez Dyrektora szkoty w
dniu 09.05.2023 r.

3. O godzinie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Przetwarzanie danych osobowych:
Zgodnie z art.13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), zwane dalej

w skrécie ,,RODO” informuje, ze:



1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, ul.
Gtéwna 40, 41-711 Ruda Slaska;

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych kontakt e-mail: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
iod@ruda-sl.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora;

73) 7!7‘ani]Painﬁa dane osobowe przétwarzane beda w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko, o
ktorym mowa w niniejszym ogtoszeniu — na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. Ai C oraz art. 9 ust. 2 lit.B
ogblnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych na podstawie przepiséw prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia danych osobowych podanych dobrowolnie, a
takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych;

7) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda
podlegaty profilowaniu;

8) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych;

9) podanie Pani/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, konsekwencja ich nie podania jest brak

mozliwosci wziecia udziatu w postepowaniu konkursowym.




