Dyrektor Zespolu Szkot Ustugowo - Gospodarczych w Pleszewie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkét Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie
ul. Poznanska 36, 63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska: Specjalista ds. finansowych i sekretariatu

I Wymagania niezbedne:

1.

o

Obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa czlonkowskiego
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Ukonczone studia wyzsze z zakresu zarzadzania lub administracji i posiadanie
co najmniej 5-letniej praktyki w jednostkach o$wiatowych samorzadu.

Umiejetno$¢ obstlugi komputera w Srodowisku Windows, umiejetnos¢ obstugi
programéw komputerowych Word, Excel

Il Wymagania dodatkowe:

1.

2.

w

o.
6.
7

Dobra znajomos$¢ obstugi programu SIO w czesci dotyczacej uczniow 0raz organizacji
matur, programu UONET+ (dziennik elektroniczny), programu SIOEPKZ.

Znajomo$¢ przepisdOw ustawy Prawo oswiatowe, Ustawy o systemie oswiaty, Kodeks
postepowania administracyjnego 1 innych aktdow prawnych z zakresu prawa
oswiatowego.

Znajomos$¢ procedur organizacji egzaminéw zawodowych oraz egzaminu maturalnego.
Kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, swoboda formulowania wypowiedzi rdéwniez
pisemne;.

Samodzielnos$¢, staranno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnosé, odpornos¢ na stres.
Rzetelnos$¢, terminowos¢.

Gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.

1.

Administrowanie systemem UONET+ tzw. dziennik elektroniczny, a w szczegdlnosci
prowadzenie ewidencji ucznidw w systemie, w tym wprowadzanie szczegdlowych
danych w kartotece ucznia.

Prowadzenie dokumentacji egzaminéw maturalnych i egzaminéw zawodowych,
organizacja egzaminOw w obowigzujacych systemach.

Prowadzenie ksigegi drukow $cistego zarachowania (legitymacji, §wiadectw szkolnych
1 dyplomoéw).

Terminowe regulowanie zobowigzan, przygotowywanie przelewoéw, $ciaganie



©

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

naleznos$ci, dochodzenie roszczen spornych.

Nanoszenie na zaptaconych fakturach w dniu ich zaptaty adnotacji: ,,Zaptacono
przelewem dnia...”

Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym, formalno rachunkowym.
Dokonywanie opisu faktur pod wzgledem celowosci i1 zasadno$ci dokonanego
wydatku.

Systematyczne prowadzenie rejestru umow.

Posredniczenie w kontaktach Dyrektora z pracownikami i interesantami.

. Posredniczenie w kontaktach Glownego Ksiggowego ze wspotpracownikami,

interesantami

Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorom.
Dokonywanie biezacych zakupow materiatow dla potrzeb szkoty i przygotowywanie
zapytan ofert cenowych.

Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych projektéw z funduszy unijnych.
Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji ucznidow ubiegajacych si¢ o przyjecie do
szkoty.

Obstuga elektroniczna procesu rekrutacji zgodnie z odrgbnymi wytycznymi organu
nadzorujacego.

Zaktadanie spisu spraw i teczek na okreslony rok kalendarzowy

Prowadzenie rejestru Zarzadzen i Uchwal.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: pelen etat (tj. 40 godzin tygodniowo),

b) miejsce pracy: Zespot Szkot Ustugowo - Gospodarczych w Pleszewie,
ul. Poznanska 36, 63-300 Pleszew,

c) stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego,

d) umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie
pracy w tym okresie istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia umowy,

e) osoba podejmujagca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zobowigzana bedzie do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawag
0 pracownikach samorzadowych.

Informacja o wskazniku:
W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, tj. w lutym 2023 roku,

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ustugowo — Gospodarczych
w Pleszewie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

1V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny 1 zyciorys (CV),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, inne dodatkowe
kwalifikacje 1 umiejetnosci,

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,



7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego, przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji w Zespole Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie o tresci:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych W ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych oraz
ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r.
poz. 1781)

10. Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolno$¢ do pracy.

Dokumenty nalezy sklada¢ w formie oryginaléw lub odpiséw poswiadczonych za
zgodnos$¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Zespotu Szkét Ushugowo —
Gospodarczych w Pleszewie lub poczta na adres: Zespot Szkot Ustugowo — Gospodarczych
W Pleszewie, ul. Poznanska 36, 63-300 Pleszew w zamknigtej kopercie z napisem:

»KONKURS NA STANOWISKO SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH
| SEKRETARIATU”

w terminie do dnia 03.04.2023r. do godz. 15:00

Termin otwarcia podan: 05.04.2023r.

Inne informacje:

1. Dokumenty, ktore wptyna do Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie
po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

2. CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sa usuwane, a dane
osobowe kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Zespotu Szkot
Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie.



4. Jednoczes$nie informuje, iz zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 530) informacje o
kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Objecie stanowiska Specjalisty ds. finansowych i sekretariatu w Zespole Szkét Ustugowo
— Gospodarczych w Pleszewie przez osobe wybrang w konkursie nastgpi z dniem
01.05.2023r.

Dyrektor
Zespotu Szkot Ustugowo
— Gospodarczych
w Pleszewie

/-/ Twona Kaluzna

Pleszew, dnia 24.03.2023r.



KLAUZULA W OGLOSZENIU O PRACE

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/40 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot Ustugowo-Gospodarczych
w Pleszewie, pod adresem ul. Poznanska 36, 63-300 Pleszew, dalej ,,Zespol”, e-mail:
sekretariat@zsug.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych w Zespole jest Dawid Nogaj, e-mail: inspektor@bezpieczne-

dane.eu.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane W celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
pracy w Zespole wskazane w ogtoszeniu o naborze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z przestanka wynikajagcg z art. 6 ust. 1 lit. b, jako, ze
konsekwencjg prowadzonej rekrutacji bedzie zawarcie umowy, oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢, w zwigzku
z zakresem danych osobowych wymaganych od kandydatow (ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 1510 z pdzn. zm. oraz przepisy
szczegolne, jesli maja zastosowanie).

5. Podane dane osobowe nie beda udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie
obowiazujacego prawa lub z ktérymi zawarto stosowne umowy powierzenia.

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, a po tym czasie
przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiazujacego
prawa.

7. Przysluguje Panstwu prawo zadania dostgpu do podanych danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

8. Przysluguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu

Ochrony Danych.

9. Podanie danych osobowych jest niezbgedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji na w/w
stanowisko.

10. Dane osobowe nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.
11. Podane dane osobowe nie bgdg przekazywane do Panstw spoza Europejskiego Obszaru

Gospodarczego ani do organizacji migdzynarodowych.
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