OGLOSZENIE O NABORZE
Kierownik Miejsko-Gminnego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Rudniku nad Sanem

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
mlodszego referenta do spraw plac
w wymiarze 1 etatu

w Miejsko-Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol

w Rudniku nad Sanem
ul. Konezycka 3, 37-420 Rudnik nad Sanem

I. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze na kierunku ekonomia,
2) obywatelstwo polskie,
3) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

II. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
i)

ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40),
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530),

ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762
z pézn. zm.),

ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230).
ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z pézn.
zZm.),

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
z pézn. zm.),

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),

ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781 z pdzn. zm.),

ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2022 r.
poz. 931 z pézn. zm.),

ustawy z 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2597 z p6zn. zm.),

2) biegta znajomos¢ obshugi komputera (Woord, Exel).
3) komunikatywnos¢,

4) odpornos¢ na stres,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) odpowiedzialnosé, dokladnosé, sumiennosé,

7) samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizowania pracy,
8) zdolnos¢ analitycznego myslenia.



III. Zakres zadan wykonywanych na urzedniczym stanowisku mlodszego referenta do spraw
plac:
1) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikow obstugi jednostek obstugiwanych
oraz dla pracownikéw MGZEAS i wszystkich czynnosci z tym zwiazanych,
2) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu
Skarbowego, Gtownego Urzedu Statystycznego,
3) rozliczanie stoléwek funkcjonujgcych przy placowkach obstugiwanych,
4) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem bazy danych o$wiatowych w ramach
Systemu Informacji Oswiatowej,
5) wykonywanie doraznie innych czynnosci zleconych przez Kierownika i Gléwnego
Ksiggowego MGZEAS wynikajacych z dziatalnodci statutowej i biezacych potrzeb, ktére
mieszczg sig¢ w zakresie dziatania MGZEAS w ramach ustalonego wymiaru czasu pracy.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo w siedzibie Miegj sko-Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét w Rudniku nad Sanem w pomieszczeniu
biurowym, ma charakter samodzielny jak i zespolowy. Jest pracg przy komputerze, polegajaca
na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej jak i papierowej. Wiaze sie ze wspolpracg
z pracownikami jednostek obstugiwanych, jak réwniez z wyjazdami na szkolenia. Stanowisko
pracy jest wyposazone w komputer, urzadzenia biurowe, niezbedne pomoce i materiaty biurowe.
Na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy.

V. Wskainik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym
Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych,
wynosi, co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wg zalaczonego
wzoru (lub do pobrania w MGZEAS),

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) os$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim - wg zalaczonego wzoru (lub do
pobrania w MGZEAS),

6) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych - wg zataczonego wzoru (lub do pobrania w MGZEAS),

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe - wg zalaczonego wzoru (lub do pobrania w MGZEAS),

8) oswiadczenie kandydata, Zze cieszy sie nieposzlakowang opinia — wg zalaczonego wzoru
(lub do pobrania w MGZEAS),

9) oswiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku — wg zataczonego wzoru (lub do pobrania w MGZEAS),

10) oswiadezenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna — wg_zalaczonego
wzoru (lub do pobrania w MGZEAS).




Dokumenty wymienione w pkt 1), 2), 3), 5), 6), 7), 8), 9), 10) nalezy wlasnor¢cznie podpisaé.
VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 lutego 2023 r. do godziny 12%

- osobiscie w Miejsko-Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Rudniku
nad Sanem, lub

- droga pocztowg na adres: Miejsko-Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Rudniku nad Sanem, ul. Konczycka 3, 37-420 Rudnik nad Sanem (liczy sie data wptywu
do Miejsko-Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Rudniku nad Sanem),
- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

VIII. Inne informacje:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na urzednicze
stanowisko mlodszego referenta do spraw plac w Miejsko-Gminnym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szko6l w Rudniku nad Sanem.”

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Miejsko-Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Rudniku nad Sanem. Z kandydatami, ktorzy
speinig wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rudniku nad Sanem.

Kontakt w sprawie naboru z Kierownikiem Miejsko-Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Rudniku nad Sanem: tel. 15 876 128, 15 649 31 63.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016 r., str. 1)
informuje, iz:

administratorem danych osobowych kandydatow aplikujgcych na wolne stanowiska
urzgdnicze jest Miejsko-Gminny Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Rudniku
nad Sanem z siedzibg. ul. Kovczycka 3, 37-420 Rudnik nad Sanem,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Miejsko-Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkél w Rudniku nad Sanem — Pan Andrzej Kolodziej, adres e-mail:
iod.akolodziej(@gmail.com, telefonicznie: 509410919, listownie na adres Miejsko-
Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szké! w Rudniku nad Sanem,
ul. Konczycka 3, 37-420 Rudnik nad Sanem,

dane osobowe bedq przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie art.
6 ust 1 lit. ailit. ¢ ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.,

dane osobowe przechowywane begdq przez okres niezbedny do realizacji procedury
naboru, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa,

posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia (jezeli podstawq ich przetwarzania nie jest obowigzek
prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie,

w przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych, przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wzigcie udziatu w procesie naboru,

odbiorcq Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa,

Pani/Pana dane nie podlegajq zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji
oraz profilowaniu. -

Rudnik nad Sanem, dnia 03.02.2023 1.

(podpis i pieczeé Kierownika
lub osoby upowaznionej)



