OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego,
ul. Grochowska 20; 31-521 Krakéw

Stanowisko pracy Referent ds. administracyjnych

Wymiar czasu pracy 1 etat

Rodzaj umowy umowa o prace

Data ogtoszenia 06 listopada 2018 r.

Termin sktadania ofert 16 listopada 2018 godz. 14.00

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych — mniej niz 6%

Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

zatrudnienie na czas probny, nastepnie na czas okreslony z mozliwo$cig uzyskania umowy na
czas nieokreslony,

wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrbw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych z dnia 18 marca 2009 r. (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z p6zn. zm.)

Wymagania niezbedne:

zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902 z p6zn. zm.) pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra:

oL =

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie lub Srednie branzowe,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania kwalifikacyjne:

1.

2.

3.

4.

wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym stanowisku
i co najmniej 2 letni staz pracy,

wyksztatcenie  Srednie  umozliwiajace  wykonywanie zadan na tym  stanowisku
i co najmniej 4 letni staz pracy,

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku od
towarow i ustug, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o0 systemie o$wiaty, ustawy Prawo o$wiatowe. Mile widziana znajomo$¢ przepisow Kodeksu
Pracy i Karty Nauczyciela.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. administracyjnych.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

No ok

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Dobra znajomo$¢ zasad finansowania zadar oSwiatowych na szczeblu jednostki organizacyjnej
samorzadu gminy,

Bardzo dobra obstuga komputera (znajomo$¢ programéw Microsoft Excel, Word, korzystanie
z sieci Internet, poczty elektroniczne;j),

Mile widziana znajomos¢ ZSZO — modut Sprzedaz,

Mile widziana znajomo$¢ programu SIO,

Mile widziana znajomos¢ programow w ramach Platformy Edukacyjnej,

Komunikatywnos¢, skrupulatno$¢, doktadno$é.


http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-pracownikach-samorzadowych/?on=28.10.2013
http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-pracownikach-samorzadowych/?on=28.10.2013

8.
9.

Bezkonfliktowo$¢, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista,
UmiejetnoS¢ organizowania wiasnego czasu pracy,

10. Umiejetno$¢ pracy w zespole,
11. Bardzo dobre zdolno$ci organizacyjne.

Przewidywany zakres czynnosci:

1. Obstuga programu SIO w zakresie ucznidw, danych zbiorczych (finanse),

2. Obstuga programu ZSZ0O - modut Sprzedaz,

3. Ewidencja spetniania obowigzku szkolnego.

4. Obstuga interesantow,

9. Rekrutacja ucznidw,

6. Obstuga systeméw Universo, Elemento, Omikron, Veryfico,

7. Korespondencja przychodzaca i wychodzaca,

8. Wspdtpraca z MCOO,

9. Sumienne i doktadne wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu obowigzkdw,

10. Przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz. oraz postanowien regulaminu pracy,

11. Wspétpraca z innymi pionami w celu realizacji zadan ZSOMS,

12. Prowadzenie sprawozdawczoéci dla GUS,PFRON

13. Weryfikacja poprawnosci faktur,

14, Kompleksowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych zgodnie
z zapisami wynikajacymi z ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

15. Wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem zlecanych przez
przetozonych.

Wymagane dokumenty:

1.

ook wh

List motywacyjny i CV.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
Kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemni praw
publicznych,

Os$wiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdilne
rozporzgdzenie o ochronie danych)"

Oswiadczenie o gotowosci podjecia pracy od 1 grudnia 2018 r.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomos$ci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej o danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Z wybranymi kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.

Dyrektor Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego w Krakowie

mgr Krzysztof Sobesto



KLAUZULA INFORMACYJNA

Realizujgc obowigzek, o ktérym mowa w art. 13 ust.1 i 2 rozporzadzenia nr 2016/679
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych) - zwanego dalej RODO informujemy:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespo6t Szkét Ogolnoksztatcgcych
Mistrzostwa Sportowego z siedzibg w Krakowie przy ul. Grochowskiej 20.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: ul. Wielopole 17a, 31-072 Krakow,
inspektor2@mjo.krakow.pl

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z zatrudnieniem a szczegélnosci
w celu realizacji procesu rekrutacji do Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych Mistrzostwa
Sportowego z siedzibg w Krakowie przy ul. Grochowskiej 20.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych: ustaw z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Dane osoby (0séb), w zakresie imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania,
ktére wygrajg nabdr zostang zamieszone w Biuletynie Informacji Publicznej.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia i
rozstrzygniecia naboru oraz przez okres 3 miesiecy od daty zawarcia umowy o prace z
wybranym kandydatem.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Panstwu
prawo do zadania od administratora:

a) dostepu (na zasadach okreslonych w art. 15 RODO),

b) sprostowania (na zasadach okreslonych w art. 16 RODO),

c) usuniecia (na zasadach okreslonych w art. 17 RODO),

d) ograniczenia przetwarzania (na zasadach okreslonych w art. 18 RODO),
e) przenoszenia (na zasadach okreslonych w art. 20 RODO),

f) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania ( na zasadach okreslonych w art. 21
RODO).

8. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajgcym
z ustaw z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.


mailto:inspektor2@mjo.krakow.pl

