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DYREKTOR ZESPOtU SZKOt PONADPODSTAWOWYCH IM. FRANCISZKA

RATAJCZAKA W KOSCIANIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referenta ds. finansowych

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka w Koécianie, ul. Wielichowska 43A,
64-000 Koscian

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent do spraw finansowych

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej dwuletni staz pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

wskazane wyksztatcenie ekonomiczne,

wskazane doswiadczenie na stanowiskach pracy obejmujacych sprawy zwigzane
z zamowieniami publicznymi, ewidencjg $rodkéw trwatych, dokumentacjg ptacows,
znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
zamowieniach publicznych oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

umiejetnosc pracy z komputerem — obstuga pakietu Office,

umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

umiejgtnoéci  osobowosciowe wynikajagce z opisu stanowiska (np. odpowiedzialnog,
starannos¢, doktadnosd¢, umiejetnosé szybkiego uczenia sig, komunikatywnos¢, umiejetnoéé
nawigzywania kontaktu ).

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Sporzadzanie sprawozdania SIO zwigzanego z zakresem czynnosci,

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

Systematyczne wystawianie uméw i faktur dotyczgcych najmu,

Sporzadzanie wnioskéw uméw i dokumentacji rozliczeniowej w ramach wspétpracy z Urzedem
Pracy,

Organizowanie wtasciwego zabezpieczania i archiwizowania dokumentdéw,

Biezace inwentaryzowanie zakupionych $rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych
i prawnych,

Rozliczanie inwentaryzacji. Uzgodnienie arkuszy spisu z natury ze stanem ksiegowym, *




8) Zamowienia publiczne — przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia zaméwien
publicznych,

9) Ewidencja faktur do rocznego sprawozdania z zamowieri publicznych,

10) Sporzadzanie ankiet aktualizujacych dotyczacych ubezpieczenia mienia jednostki,

11) Przygotowanie dokumentacji do sporzgdzania listy ptac,

12) Kompletowanie dokumentacji i przekazywanie jej pracownikom jednostki,

13) Przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz tajemnicy
stuzbowej,

14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoty

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca siedzaca, wykonywana w budynku Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. Franciszka
Ratajczaka w Koscianie w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im.
Franciszka Ratajczaka w Ko$cianie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2)  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci,
uprawnienia,

5) oswiadczenie kandydata, ze korzysta z petni praw publicznych, posiada petng zdolnoé¢ do
czynnosci prawnych oraz ze nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

7) kandydat moze dotgczyé list motywacyjny i cv.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze referenta ds. finansowych w Zespole Szkot Ponadpodstawowych im.
Franciszka Ratajczaka w Koscianie” w terminie do dnia 18 maja 2022 r. godz. 15:00 w siedzibie
Zespotu Szk6t Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka w Koscianie, ul. Wielichowska 43A,
64-000 Koscian.
Ostateczny termin ztozenia ofert mija w dniu 18 maja 2022 r. godz. 15:00 Dotyczy to réwniez
ofert przekazanych w formie przesytek pocztowych.
Aplikacje niespetniajgce wymagan formalnych, niekompletne lub ztozone po uptywie terminu nie
beda rozpatrywane.

10.Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje sie, ze:

1) Administratorem Danych jest Zespot Szkét Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka
z siedziba w Koscianie przy ul. Wielichowskiej 43A, 64-000 Koécian.

2) Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé
poprzez e-mail: iod@zsp-koscian.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu naboru na wskazane
stanowisko pracy.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), a w pozostatym zakresie Pani/Pana zgody.

5) Pani/Pana dane osobowe mogg byc¢ przekazywane podmiotom uprawnionym w trybie ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.)
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

6) Pani/Pana dane nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

7) Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane przez czas okreslony w przepisach
0 archiwizacji, w szczegdlnosci rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych lub do czasu
zakonczenia naboru na wskazane stanowisko pracy lub do czasu wycofania przez Panig/Pana
zgody na przetwarzanie danych.

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

usunigcia (w odniesieniu do tych danych, ktére $q przetwarzane wytacznie na podstawie
Pani/Pana zgody), ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych.

9) W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, co pozostaje bez wptywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w
przypadku gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych jest niezgodne z prawem.

11) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest obowigzkowe, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych wymaganych przepisami prawa
spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie naboru.

12) Nie  przewiduje sie wykorzystywania  Pani/Pana danych w celach innych niz
W zwigzku z naborem lub zatrudnieniem na wskazane stanowisko pracy.

13) Podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec
nich profilowania.




11.Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszeri w siedzibie Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im.
Franciszka Ratajczaka w Koscianie.

Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy
O pracg nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku oséb
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie dla
pracownika stuzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Planowane zatrudnienie: od 01.07.2022 r.

Koscian, dnia 04 maja 2022 r.
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