DYREKTOR ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH W RUMI
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ksiegowa — 1 etat

Inazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub Srednie ekonomiczne

b) Dla wyksztalcenia sredniego ekonomicznego wymagany co najmniej 2-letni staz
pracy w komérkach finansowych lub ksiegowosci

c¢) Znajomos$¢ przepis6w prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy
Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku
dochodowym od osé6b fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

d) Znajomosé przepis6w praca w zakresie wynagrodzen, umow zleceri, uméw o dziefo

e) Obywatelstwo polskie

f) Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych

dg) Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe

h) Nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

a) Praktyczna znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie naliczania wynagrodzen,
w tym wynagrodzen nauczycieli

b) Znajomo$¢ przepiséw ZUS w zakresie ptac i zasitkow chorobowych

¢) Mile widziane doswiadczenie w ksiegowosci gminnych jednostek budzetowych

d) Znajomos$é programoéw: Platnik, PUE ZUS, PFRON, MS Office

e) Mile widziana znajomo$¢ programu VULCAN oraz Systemu Informacji Oswiatowej
(SlO)

f) Umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole, dyspozycyjnos$é

g) Sumienne i terminowe wykonywanie zadar

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz z tytutu umoéw zleceri i o dzieto
- sporzadzanie deklaracji ZUS — program Platnik
- prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw oraz rozliczenn z Urzedem
Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
- obstuga ZUS w zakresie plac i zasitkéw chorobowych oraz rejestracji pracownikéw
- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PIT oraz kart wynagrodzen
- sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie wynagrodzen
- przekazywanie do Systemu Informacji Oswiatowej danych dotyczacych

wynagrodzen nauczycieli



- obstuga PFRON
sporzadzanie sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli

wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikéw

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Pracowniczych Planéw Kapitatowych

prawidlowe wykonywanie zadann wynikajacych z przepiséw o ochronie danych

osobowych

- przestrzeganie przepisow BHP i ppoz. i dbatos§é o powierzone mienie
na zajmowanym stanowisku

- zastepowanie pracownikow dzialu podczas ich nieobecnosci w zakresie
realizowanych zadarn

- wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy wraz
z oswiadczeniami

b) kserokopie swiadectw lub dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

e) inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogtoszeniu, a w razie braku takich dokumentow stosowne oswiadczenia

o ich spetlnieniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Zespole Szkét Ogodlnoksztatcgeych
w Rumi lub przestaé pocztg na adres Zespolu Szkdt Ogolnoksztaicacych, 84-230 Rumia,
ul. Stoczniowcow 6, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowego.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 28 kwietnia 2023 r. — liczy si¢ data
ztozenia/wplywu do placéwki.

Aplikacje, ktore wplyng do Zespolu Szkét Ogodinoksztatcgcych w Rumi po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby
niespetniajace wymagan formalnych nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP Zespotu Szkot
Ogodinoksztatcagcych w Rumi i Urzedu Miasta Rumi oraz na tablicy informacyjnej szkoty.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkot
Ogoélnoksztatcacych w Rumi zostana dotaczone do akt osobowych i przechowywane przez okres
10 lat po zakoriczeniu lub wygasnieciu stosunku pracy. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda
przechowywane w Zespole Szkét Ogolnoksztaicgcych w Rumi przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wytonionego w naborze kandydata. Po tym okresie kandydaci beda mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentow. Szkota nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia wylonionego w naborze kandydata, nieodebrane przez kandydatéow

dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Rumia, dnia 06.04.2023 r.



Lespél Szkot Ggolnoksztateacyceh
94-230 Rumia, ul. Stoczniowcow 6
tel./fax 58 671-29-17, tei. 58 671-83-07

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
(stanowisko urzednicze, pomocy i obstugi)

1. Na podstawie art. 22! §1 pkt 1) — 3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Pierwsze imie

Drugie imie

Nazwisko

Data urodzenia

Dane kontaktowe

2. Na podstawie art. 22' §2 oraz art. 22 §3 pkt. 4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Wyksztatcenie

Kwalifikacje zawodowe

Przebieg dotychczasowego
zatrudnienia

3. Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych {stanowisko urzednicze,
pomocy i obstugi)

Obywatelstwo O polskie
[ albo osoba niepodsiadajgca obywatelstwa polskiego, ale posiadajaca

znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
(*) zaznaczy¢ wiasciwe

przepisach o sfuzbie cywilnej

Oswiadczam, ze:

O mam petng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych (dotyczy stanowisk
urzedniczych i pracownikow obstugi);

[0 posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku (dotyczy
pracownikdw obstugi);

O nie bytam/tem skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe (dotyczy stanowisk urzedniczych);

(*) zaznaczy¢ wiasciwe

Dobrowolne podanie przez mnie danych osobowych innych niz wskazanych w kwestionariuszu
jest wyraznym dziataniem potwierdzajagcym moje przyzwolenie na przetwarzanie tych danych
osobowych.

(data i podpis kandydata)




Zespot Szkat Updinoksztaleacych
84-230 Rumia. ul, Sloczniowcow 6
tel./fax 58 671-29-17, tel. 58 671-83-07

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administrator danych
Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktére dane osobowe beda przetwarzane oraz w jakim celu, i jakim sposobem,
jest Zespot Szkét Ogolnoksztatcacych w Rumi.

Moga sie Pafistwo z nami kontaktowaé w nastepujacy sposob:

- listownie na adres: ul. Stoczniowcow 6, 84-230 Rumia
- poprzez e-mail: zso@rumia.edu.pl
- telefonicznie: 58 671-29-17, 58 671-83-07

Inspektor ochrony danych
We wszystkich sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych, macie Parfistwo prawo kontaktowaé sie z naszym inspektorem

ochrony danych na adres mailowy: iod@rumia.edu.pl.

Cel przetwarzania
Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie obecnego procesu postepowania rekrutacyjnego.

Podstawa przetwarzania danych

Podstawg przetwarzania danych:

a) w przypadku danych osobowych okreslonych w art. 22(1) § 1 pkt. 1 —3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2020
poz.1320), dalej jako KP oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych podstawg przetwarzania jest
art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — obowigzek prawny cigzacy na administratorze;

b) dane osobowe okreslone w art. 22{1) § 1 pkt. 4 — 6 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, podstawa przetwarzanie jest art. 6
ust. 1 lit. b) RODO — dziatania podjete przed zawarciem umowy;

c) podanie danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych
osobowych z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii z art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.

Obowigzek podania danych

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie przepisow prawa. W przypadku
dobrowolnego podania innych danych niz wynikajace z przepiséw prawa podstawg przetwarzania jest zgoda, wyrazona przez
$wiadome przekazanie nam tych danych.

Okres przechowywania danych

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego ZSO w Rumi zostang dofgczone do akt osobowych i przechowywane
przez okres 10 lat po zakoriczeniu lub wygasnieciu stosunku pracy. Dokumenty pozostatych kandydatdw beda przechowywane w ZSO
w Rumi przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego w naborze kandydata.

Po tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywac odbioru swoich dokumentéw. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po
uptywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego w naborze kandydata, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

Odbiorcy danych
Odbiorcami danych sg podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa lub $wiadczace dla nas ustugi na podstawie podpisanych
umow.

Prawa os6b

Ma Pani/Pan prawo do: ochrony swoich danych osobowych, dostepu do nich, uzyskania kopii danych osobowych, zadania
sprostowania danych, zadania ograniczenia ich przetwarzania, prawo do usuniecia danych z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO oraz
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail:
kancelaria@uodo.gov.pl).

Ponadto, ma Pan/Pani prawo do udzielenia i cofniecia udzielonej zgody w dowolnym momencie oraz do usunigcia danych lub bycia
zapomnianym {w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody). Wycofac¢ sie ze zgody mozna w formie wystania zadania na
nasz adres e-mail lub adres pocztowy. Konsekwencjg wycofania sie ze zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania przez nas tych
danych.

**Skrét RODO odnosi sie do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych).




