OGŁOSZENIE O NABORZE 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Dyrektor Zespołu Szkół Zawodowych Nr 1 i II Liceum Ogólnokształcącego
we Włodawie ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 
REFERENT DO SPRAW FINANSOWYCH
1.  Nazwa i adres jednostki:

 Zespół Szkół Zawodowych Nr 1 i II Liceum Ogólnokształcące we Włodawie

 22 - 200 Włodawa

 ul. A. Frycza Modrzewskiego 24

2.  Nazwa stanowiska:  Referent do spraw finansowych
3.  Wymiar etatu: pełny etat
4. Wymagania niezbędne - konieczne do podjęcia pracy na stanowisku:
1) obywatelstwo polskie,
2) wykształcenie średnie lub wyższe, preferowane wykształcenie ekonomiczne,
3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,    

4) nieposzlakowana opinia,

5) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku,
7) znajomość przepisów z zakresu finansów publicznych, ustawy o rachunkowości, prawa zamówień publicznych oraz aktów wykonawczych do tych ustaw oraz umiejętność interpretowania przepisów,

8) bardzo dobra organizacja pracy własnej, systematyczność, 
9) umiejętność pracy w zespole,

10) chęć podnoszenia kwalifikacji, w tym w drodze samokształcenia, uczenia się.
5. Wymagania dodatkowe - pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań                  na stanowisku:
1) doświadczenie na podobnym stanowisku,

2) znajomość zasad gospodarki kasowej,
3) biegła obsługa komputera, w tym bardzo dobra znajomość programu Excel,
4) znajomość obsługi programu Magazyn VULCAN i Finanse VULCAN,

5) rzetelność, obowiązkowość, samodzielność, 
6) zdolność analitycznego myślenia i kreatywność,

7) umiejętność obsługi urządzeń biurowych i kasy fiskalnej.
6. Zakres obowiązków na stanowisku
Do podstawowych czynności służbowych na ww. stanowisku należeć będą:
1. Przyjmowanie i rozliczanie opłat za wyżywienie od uczniów i pracowników korzystających ze stołówki szkolnej.
2. Przyjmowanie i rozliczanie opłat od uczniów za pobyt w internacie.
3. Bieżąca kontrola wpłat za pobyt i wyżywienie w internacie.
4. Naliczanie odsetek od nieterminowych wpłat za posiłki w stołówce szkolnej oraz zakwaterowanie w internacie.
5. Przyjmowanie wpłat, dokonywanie wypłat i przelewów z/na Radę Rodziców.
6. Pobieranie opłat na ubezpieczenie od pracowników i uczniów.
7. Pobieranie gotówki z banku i dokonywanie wypłat gotówkowych.
8. Sporządzanie raportów kasowych.
9. Prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania (czeki gotówkowe).
10. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ilościowo-wartościowej) zapasów magazynowych 
w tym środków żywności oraz paliwa do samochodów służbowych.
11. Dekretacja dokumentów księgowych - faktur za zakup art. spożywczych.
12. Przygotowanie oraz prowadzenie, zgodnie z procedurami określonymi w ustawie Prawo zamówień publicznych, postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, w tym m.in. sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia, przygotowanie i publikowanie ogłoszeń, uczestnictwo w pracach komisji przetargowych zgodnie z powierzonymi obowiązkami, sprawdzanie ofert złożonych w ramach prowadzonego postępowania.
13. Przygotowanie oraz prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z procedurami wewnętrznymi dot. zamówień, w których nie ma obowiązku stosowania przepisów i zasad określonych w ustawie Prawo zamówień publicznych.
7.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w ramach umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, 

2) wynagrodzenie zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 21 października 2021 r. 
w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) 
oraz z Regulaminem wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami zatrudnionymi w ZSZ Nr 1 i II LO we Włodawie,

3) praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie, 

4) obsługa urządzeń biurowych,

5) kontakt z interesantem.
8.  Informacja o wskaźniku zatrudnienia niepełnosprawnych w jednostce

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Szkól Zawodowych Nr 1 i II Liceum Ogólnokształcącym we Włodawie w miesiącu poprzedzającym datę publikacji ogłoszenia, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest mniejszy niż 6 %.
9. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wg załącznika),
4) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
5) kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe, ukończone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia,
6) kopie dokumentów dotyczących przebiegu pracy zawodowej (świadectwa pracy) 
lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,
7) podpisane oświadczenia kandydata:
a) o stanie zdrowia niezbędnym do pracy na danym stanowisku,
b) o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

c) o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za  przestępstwo skarbowe,

d) szczegółową klauzulę informacyjną o zapoznaniu się z informacją o przetwarzaniu danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze (wg załącznika),
e) o wyrażeniu zgody na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych - wyłącznie 
w przypadku, gdy kandydat w składanych dokumentach aplikacyjnych poda dodatkowe swoje dane osobowe (tj. w szerszym zakresie niż wymagane przepisami prawa) 
np. wizerunek (wg załącznika).
10. Termin i miejsce składania dokumentów

Wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone własnoręcznym podpisem należy składać 
w zamkniętej kopercie do 3 kwietnia 2023 r. do godz. 15:00 (decyduje data wpływu 
do jednostki) osobiście w sekretariacie Zespołu Szkół Zawodowych Nr 1 i II Liceum Ogólnokształcącego lub za pośrednictwem poczty na adres:

Zespół Szkół Zawodowych Nr 1 i II Liceum Ogólnokształcące we Włodawie

ul. A. Frycza Modrzewskiego 24

22-200 Włodawa  

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. finansowych
W przypadku posiadania uprawnień do podpisu elektronicznego pocztą elektroniczną na adres: sekretariat@modrzak.pl. 
Oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

11.  Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespołu Szkół Zawodowych Nr 1 i II Liceum Ogólnokształcącego we Włodawie https://2lowlodawa.bip.lubelskie.pl w zakładce Oferty pracy.
Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.  

















        



  

Dyrektor

Zespołu Szkół Zawodowych Nr 1

 i II Liceum Ogólnokształcącego we Włodawie 

  /-/ Eugeniusz Omelczuk
Włodawa, dnia 22 marca 2023 r.
Szczegółowa klauzula informacyjna

przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w Zespole Szkół Zawodowych 
Nr 1 i II Liceum Ogólnokształcącym we Włodawie
1. Administratorem Danych Osobowych jest Zespół Szkół Zawodowych Nr 1 i II Liceum Ogólnokształcące we Włodawie, 22-200 Włodawa, ul. Modrzewskiego 24, tel. 82 572-14-88, e-mail: sekretariat@modrzak.pl.
2. Administrator wyznaczył  Inspektora Ochrony Danych. Kontakt za pomocą e-mail: iod@rodokontakt.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w Zespole Szkół Zawodowych Nr 1 i II Liceum Ogólnokształcącym we Włodawie.
4. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych  jest:

a. obowiązek prawny ciążący na Administratorze ( art. 6 ust. 1 lit. c) RODO),

b. zgoda osoby ( art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

5. Podane  dane osobowe będą przechowywane (przetwarzane) przez okres:

a. 3 miesięcy od zakończenia danej rekrutacji dla danych z dokumentów aplikacyjnych,

b. wynikający z  właściwych przepisów dziedzinowych i z uwagi na odpowiadającą danym kategorię archiwalną opisaną w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
6. Podane  dane osobowe mogą zostać  przekazane  uprawnionym organom administracji publicznej upoważnionym na podstawie przepisów prawa.
7. Osobom, których dane są przetwarzane przysługują następujące prawa względem  ich  danych osobowych:

a) do dostępu b) do sprostowania, c) do ograniczenia przetwarzania, d) do wniesienia skargi 
do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych

Ponadto w przypadku przetwarzania danych osobowych za zgodą także prawo:

e) do usunięcia danych f) wycofania zgody w dowolny momencie, z tym że jej wycofanie nie wpływa na legalność przetwarzania w momencie jej obowiązywania

8. Dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji 
ani do profilowania.

9. Dane osobowe  nie będą przetwarzane poza UE.

10. Podanie danych osobowych jest warunkiem ustawowym- w zakresie wymaganym przepisami prawa. Konsekwencją niepodania danych osobowych wynikających z przepisów prawa będzie brak możliwości wzięcia udziału w procesie rekrutacji. Podanie dodatkowego zakresu danych jest dobrowolne, 
a podstawą przetwarzania tych danych jest zgoda. 
Podstawa prawna:

· Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE ) 2016/679  z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)

· Art. 221.§ 1 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy 
· Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 w sprawie dokumentacji pracowniczej
