Ogloszenie

Dyrektora Zespolu Szkot Ogolnoksztalcgeych nr 4 w Bialej Podlaskiej

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Zespot Szkot Ogolnoksztalcgeych nr 4

w Bialej Podlaskiej

21-500 Biata Podlaska ul . Akademicka 8
tel. 83 3416781

e-mail: staszicbiala@wp.pl

Dyrektor Zespolu Szkol Ogolnoksztaleacych nr 4 w Bialej Podlaskiej

oglasza nabor na stanowisko referenta (1etat)

Kandvdat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

minimalne wymagania kwalifikacyjne: wyksztalcenie srednie

2. Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i 2 lata stazu pracy,

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci,

znajomo$é regulacji prawnych w zakresie przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustaw o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ srodowiska Windows, pakietu MS Office oraz obstuga urzadzen biurowych,
znajomo$é programu Vulcan, programéw ksiegowych,

odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, sumiennos¢ i dokladnosé w dziataniu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie kasy Zespotu

Pobieranie odplatnosci za obiady i optaty za zywienie i pobyt w przedszkolu i prowadzenie
rejestru oséb zywionych.

Ewidencjonowanie imiennych list dzieci, uczniéw i pracownikdéw Zespotu dokonujacych
wplat na zywienie w danym miesigcu.

Rejestrowanie ilo$ci obiadéw i przekazywanie informacji intendentowi szkoly.
Ksiegowanie WRD

Terminowe sporzadzanie przelewdw bankowych.

Wystawianie faktur kontrahentom i not ksiggowych.



4. Dostepno$¢

Nasz zespol jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rdwng uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawno$¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniong.

Jako osoba z niepelnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu — ztéz wowczas
kopig¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl mniejszy niz 6%.

Do sktadania dokumentdéw zachecamy réwniez osoby z ograniczong sprawnoscia

5.Warunki dotyezace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

— praca administracyjno-biurowa
— obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

6. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

— o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

— o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego tub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie o nie poszlakowe] opinii,

— kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6ézn. zm),

— os$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w procesie rekrutacji na stanowisko referenta, prowadzonej przez Zespol Szkol
Ogdlnoksztatcgcych nr 4 w Bialej Podlaskiej, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz ustawgq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
Z pozZn. zm).

Jednoczesnie oSwiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie.
Oswiadczam ponadlto, ze zostalem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie
dostepu do tresci tych danych i mozliwosci ich poprawiania, a takze o prawie wycofania
zgody na przetwarzanie tych danych w kazdym czasie”.

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentéw
winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg o nastepujgcej tresci: ,,Oswiadczam,
Ze niniejszy dokument jest zgodny 7 oryginalem” wraz z data i podpisem.



Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Zespolu Szkét
Ogolnoksztalcacych nr 4 w Biatej Podlaskiej, ul. Akademicka 8, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,, Nabor na stanowisko referenta” wraz z podaniem imienia
i nazwiska oraz adresu do korespondencji w terminie do dnia 30 czerwea 2022r.

Oferty, ktore wplyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespohu Szkét Ogdlnoksztatcacych nr 4 w Bialej Podlaskiej oraz na tablicy informacyjnej.

5. Obowiazek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 (4.5.2016 L119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkot Ogodlnoksztatcgcych nr 4
21-500 Biata Podlaska, ul. Akademicka 8.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szk6t Ogoélnoksztalcacych nr 4
w Bialej Podlaskiej mozliwy jest pod adresem email: info@dn.net.pl

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko referenta.

e art. 6 ust. 1 lit.,,c Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r.

e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn
zZm.)

e ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 910 z pdzn.
zZm.)

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny wynikajacy z Ustawy
o pracownikach samorzadowych.

5. Posiada Pan/Pani prawo do: zgdania od administratora dost¢pu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

6. Przyshuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

8. Zlozenie dokumentacji do konkursu jest jednoznaczne w wyrazeniem zgody przez
kandydata na przetwarzanie danych osobowych przez szkote w zwigzku z postgpowaniem
konkursowym.

data 1 podpis dyrektora szkoly



