Zespo6t Szk6t Technicznych
im. Hipolita Cegielskiego w Sremie
ul. Staszica 3, 63-100 Srem

tel./fax 61 28 37 635
NIP 785-15-40-987 REGON 000671289

Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze do spraw administracyjno-ekonomicznych

w Zespole Szkét Technicznych im. Hipolita Cegielskiego w Sremie

ul. Staszica 3, 63-100 Srem

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie oraz posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy na
stanowisku administracyjno-ekonomicznym lub pokrewnym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem s3du za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)

znajomo$é przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen
spotecznych, przepisow oéwiatowych i samorzadowych, ustawy 0 podatku dochodowym od
0s6b fizycznych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ obstugi programow komputerowych: ksiegowo-ptacowych, edytorow tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, programu pakietu Vulcan dla oswiaty;

praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,

umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,

samodzielnoé¢, doktadno$é¢ i terminowosSC w wykonywaniu zadan.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

1)
2)

12)

terminowe sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz niepedagogicznych,
dokonywanie rozliczen za czas nieobecnoéci pracownika oraz prowadzenie w tym celu
niezbednej dokumentacji,
kompletowanie, rozliczanie | przechowywanie kart godzin ponadwymiarowych,
sporzadzanie list wyptat oraz naliczanie ekwiwalentéw, nagréd jubileuszowych i odpraw
emerytalno-rentowych,
wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu (w tym Rp-7) pracownikom szkoty do bankow,
instytucji i na wiasne zyczenie pracownika,
sporzadzanie informacji dotyczacych $rednich wynagrodzen nauczycieli oraz $rednioroczne]
struktury zatrudnienia,
sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych, rozliczeniowych oraz innych wymaganych przepisami
prawa dokumentéw do ZUS i ich terminowe przekazywanie za pomocg programu PLATNIK,
rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikow szkoty, zleceniobiorcow oraz
stypendystéw ( PIT-11) i ich przekazywanie do Urzedu Skarbowego,
prowadzanie ewidencji podatkowej | zwigzanej z nig dokumentacji rozliczeniowej PIT-4R,
sporzadzenie sprawozdan statystycznych kwartalnych i rocznych, dotyczacych zatrudnienia,
wynagrodzen oraz srodkow trwatych w Portalu Sprawozdawczym GUS,
comiesieczne, terminowe sporzadzanie deklaracji lub informacji do Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych za pomocq portalu e-PFRON,
sporzadzanie informacji dotyczacych stanu majatku trwatego dla wydziatu Geodezji Starostwa

Powiatowego,



13)

14)
15)

16)

przyjmowanie na stan oraz ewidencja S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych — w ksiegach inwentarzowych oraz w programie
INWENTARZ. Okresowa ich weryfikacja i rozliczenie,

obstuga portalu PUE w zakresie dotyczgcym pracownikow,

sporzadzanie i przedstawianie danych dotyczacych pracownikow i wynagrodzen do Systemu

Informacji Oswiatowej (S10),

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

IV. Warunki pracy:

1)
2)

umowa o prace,

praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy, tj. 40-godzinny tydzien pracy,
miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkét Technicznych im. Hipolita Cegielskiego w Sremie ul.
Staszica 3, 63-100 Srem - parter,

budynek nie jest wyposazony w windeg,

praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego — zgodny z przepisami
Kodeksu Pracy,

okres wypowiedzenia umowy o prace — zgodny z przepisami Kodeksu Pracy,

wysokoéé¢ wynagrodzenia ustalona zostanie zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Zespole Szkét Technicznych im. Hipolita Cegielskiego w Sremie,
z wybranym kandydatem zostanie zawarta pierwsza umowa na czas okreslony — do

6 miesiecy,

10) wybrany kandydat podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym bedzie

zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej w celu teoretycznego i praktycznego

przygotowania do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

V. Wymagane dokumenty:

1)

2)

4)
5)
6)

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

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

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Technicznych im. Hipolita Cegielskiego w Sremie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych nie

przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Zespole Szkof
Technicznych im. Hipolita Cegielskiego w Sremie (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres Zespotu
Szkot Technicznych im. Hipolita Cegielskiego w Sremie, ul. Staszica 3, w terminie do dnia 20.08.2024r.



(liczy sie data wptywu do szkoty) z dopiskiem ,oferta pracy na stanowisko ds. administracyjno-
ekonomicznych). Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zst.srem.pl). Osoby, ktére spetnia wymagania niezbgdne zostang powiadomione
o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie, drogq elektroniczng lub pocztowa.

Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkét Technicznych im. Hipolita Cegielskiego w Sremie,
63-100 Srem kontakt do inspektora biuro@msvs.com.pl. Dane osobowe przetwarzane bgdq przez administratora
w zwigzku z prowadzong rekrutacjg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO tj. wypetnienie
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zakresie danych wymienionych w art. 22[1] Kodeksu Pracy.
Przestanie przez kandydata szerszego zakresu danych jest traktowane przez administratora jako wyrazne
dziatanie potwierdzajace zgode na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji, a podstawg prawng takiego
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a w zakresie danych szczegolnej kategorii.

Dane beda przetwarzane przez czas rekrutacji oraz przez okres 3 miesigcy po je] zakoriczeniu celem obrony

przed roszczeniami ze strony kandydatéw.

Podanie danych w zakresie art. 22[1] KP jest obowigzkowe, a w zakresie szerszym dobrowolne, a jego nie
podanie nie rodzi negatywnych skutkow.

Odbiorcami danych sg podmioty $wiadczace ustugi, ktérym administrator zleca przetwarzanie danych oraz
jego pracownicy.

W zwigzku z rekrutacjg przystuguje prawo dostgpu do danych, sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, do przenoszenia danych, a w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody, mozliwosc jej
wycofania bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania przed jej] cofnieciem.

Przystuguje réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych, jednak wczesniej
zachecam do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych.

Jezeli osoba, ktéra sktada aplikacje chciataby, aby jej dokumenty byty przechowywane dtuzej niz okres
rekrutacji i mogty by¢ wykorzystane do kolejnych rekrutacji, niezbgdne jest, aby zamiescita ponizsze oswiadczenie
w treéci aplikacji lub CV: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych na poczet przysztych rekrutacji przez okres 1 roku.”

DYREKTOR

( - ) Maria Bychaws

Zatgczniki:
- kwestionariusz osobowy;
- oswiadczenia.

Srem, 6 sierpnia 2024 r.



