SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY MR §
gﬁm ul. Osobowicka 12PYrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 5 we Wroctawiu

tel. 71 798 60 28, fax 71 798 44 28 ogtasza nabor na wolne stanowisko
NIP 885-180-06-72 specjalista ds. obstugi finansowej

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 5
ul. Osobowicka 127

51-004 Wroctaw

Tel. 71 798 69 28

Okreslenie stanowiska — specjalista ds. obstugi finansowej
Miejsce pracy: Zespét Szkolno — Przedszkolny nr 5

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu,

Termin sktadania dokumentéw: 30.08.2021 r.

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:

= posiada obywatelstwo polskie

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

= stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okrelonym stanowisku

* nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie

= wyksztatcenie minimum $rednie oraz doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
w oswiacie,

= bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (programy PABS, SIO, pakiet Office, Internet,
poczta elektroniczna)

Wymagania dodatkowe:

= biegta obstuga urzadzen biurowych
= dyspozycyjnosc, dobra organizacja pracy
= komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, sumiennoéé

Zakres obowigzkow:

1. Projektowanie planu finansowego szkoty (PABS), biezgce kontrolowanie wydatkow
budzetowych jednostki.

2. Sporzadzanie i analizowanie zmian w planie wydatkéw.

3. Dekretowanie dokumentéw dotyczacych wydatkéw budzetowych, przekazywanie
do odpowiednich dziatéw CUI we Wroctawiu, wspétdziatanie z pracownikami CUI oraz
pracownikami Departamentu Edukacji w zakresie wykonywanych czynnosci.

4. Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS, SIO, PABS, PFRON w zakresie

wykonywanych czynnosci.

Sporzadzanie pism stuzbowych w ramach posiadanych kompetencji.

Staty nadzér nad wydatkami szkoty.

Sporzadzanie i analizowanie zmian w planie RDSJO.

Przygotowywanie danych i sporzadzanie zestawien dokonywanych wszystkich wydatkow.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora placéwki.
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Wymagane dokumenty:

1. ¢V,

list motywacyijny,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem
potwierdzajgce posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

4. kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé
z oryginatem,

5. oswiadczenia kandydata:

fod

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

3) 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni

praw publicznych.
6. Oswiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ogtoszeniu
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze , dla potrzeb procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzgdnicze —zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z péin. zm.) ”

Kandydat, kt6ry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260 z pézn.
zm.), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 5 we
Wroctawiu ~ w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie do 30 sierpnia 2021 r.
do godz. 13:00 w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5 we Wroctawiu, ul.
Osobowicka 127, 51-004 Wroctaw lub przestaé droga pocztowa na w/w adres.

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5
we Wroctawiu po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie beda rozpatrywane.

2. W przypadku dokumentéw aplikacyjnych , ktére zostang dostarczone do Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 5 we Wroctawiu droga pocztows uwzgledniana bedzie
faktyczna dataich wptywu tj. do 30 sierpnia 2021 r. do godziny 13:00.



Warunkiem rozpatrzenia oferty bedzie ztoienie wszystkich wymaganych dokumentéw
w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze-
specjalista ds. obstugi finansowej”

W dniu 31 sierpnia 2021 r. o godzinie 10:00 komisja powotana przez dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 5 we Wroctawiu przystapi do sprawdzenia spetnienia przez
kandydatow wymagarn formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze. Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostana poddani weryfikagji
umiejetnosci i wiedzy w formie testu. Trzech kandydatéw, ktérzy osiaggna najwyzsza liczbe
punktéw z testu zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna .

O wszystkich terminach poszczegdlnych etapéw rekrutacji kandydaci zostang
powiadomieni drogg telefoniczng i mailowa.

Klauzula informacyjna- proces rekrutacji

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposéb, w jakich celach oraz w jakim zakresie
przetwarzamy Twoje dane osobowe, w zwigzku procesem rekrutacji i z zatrudnieniem
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 5 we Wroctawiu .

KIM JESTESMY?

Jestesmy jednostka o nazwie Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 5 we Wroctawiu , ul.
Osobowicka 127-132, 51-004 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod mailem
sekretariat.zsp0O5@wroclawskaedukacja.pl

Dane kontaktowe do naszego Inspektora Ochrony Danych Osobowych to:
inspektor@coreconsulting.pl albo CORE Consulting, ul. Z. Krasinskiego 16, 60-830 Poznan.

SKAD MAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwiazku z
procesem rekrutacji oraz zatrudnienia, jak réwniez w toku wykonywania pracy dla nas.

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe oraz podane przez Ciebie dane dotyczace Twojej rodziny przetwarzamy
wcelu zatrudnienia, w celu rozliczei podatkowych oraz ubezpieczen spotecznych,
wykonania obowigzkéw w obszarze dokumentacji prawa pracy.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastepujgcym zakresie: imig i nazwisko, adres zamieszkania,
adres zameldowania, adres kontaktowy, imiona rodzicéw, adres e-mail, numer telefonu,
data i miejsce urodzenia, numer PESEL, numer dowodu tozsamogéci, numer rachunku
bankowego, obywatelstwo, dotychczasowe doswiadczenie, wyksztatcenie, znajomosc
jezykdéw obcych, prawo jazdy, uprawnienia zawodowe, stosunek do obowiazku obrony, w
tym numer ksigzeczki wojskowej oraz przynaleznos¢ do WKU, imiona, nazwiska i daty
urodzenia Twoich dzieci, imig, nazwisko i telefon kontaktowy do osoby w celu
powiadomienia w razie wypadku, dane cztonkéw Twojej rodziny, zgtoszonych w toku
zatrudnienia do ubezpieczenia zdrowotnego (imie, nazwisko, adres, PESEL, data urodzenia,



stopienn pokrewienstwa, informacje o niepetnosprawnosci, pozostawanie we wspdlnym
gospodarstwie domowym), Twoje wynagrodzenie, stanowisko, oceny pracownicze, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, informacje o zdolnosci do wykonywania pracy, o
zwolnieniach chorobowych, oprawie o renty lub emerytury, o uprawnieniach do
dodatkowych swiadczer lub ulg, Twoje zainteresowania, zdjgcie, wtasciwy Urzad Skarbowy,
wtasciwy oddziat NFZ, Twéj podpis, informacje o przystapieniu do ubezpieczenia grupowego,
informacje o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o innym zatrudnieniu.

NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY TWOJE DANE?

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zaleina od tego w jakim celu je
przetwarzamy. | tak:

a) Twoje dane osobowe podane dla potrzeb rekrutacji przetwarzamy

a. w zakresie, w jakim podane przez Ciebie odpowiadajg wymaganiom
wynikajgcym z prawa pracy i z Karty Nauczyciela — z powotaniem na art. 6 ust.
1 lit. b RODO, tj. w wykonaniu czynnosci dazacych do zawarcia umowy o
prace;

b. w zakresie pozostatych danych - na podstawie Twojej zgody, ktéra zostata
wyrazona poprzez zgloszenie sig w procesie rekrutacji i przestanie swojego CV
lub innej dokumentaciji aplikacyjnej;

b) Twoje dane osobowe podane w zwiagzku z zatrudnieniem przetwarzamy w celu
realizacji umowy o prace, ktorej jestes$ strong;

c) w zakresie rozliczeri podatkowych, ubezpieczeri spotecznych, zdrowotnych oraz
opracowywania i prowadzenia dokumentacji pracowniczej — te procesy realizujemy
poniewaz taki mamy obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa;

d) Twoje dane osobowe obejmujace dane identyfikacyjna oraz wizerunek przetwarzamy
w celu informowania rodzicow, opiekunéw o kadrze zatrudnianej w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym, osobach odpowiedzialnych za poszczegdlne zajecia itp., a to
z powotaniem na klauzule realizacji interesu publicznego przez nasza Zespét Szkolno-
Przedszkolny;

e) Twoje dane osobowe obejmujgce Twodj wizerunek uwieczniony na monitoringu
przetwarzamy w celu zapewnienia bezpieczeristwa, z powotaniem na klauzule
interesu publicznego realizowanego przez Zespét Szkolno-Przedszkolny.

PRZEKAZYWANIE DANYCH DO KRAJU TRZECIEGO

W  ramach naszego Zespotu Szkolno-Przedszkolnego wykorzystujemy rozwigzania
informatyczne, ktére posiadaja swoje serwery na terytorium USA — czyli poza terytorium Unii
Europejskiej. Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 5 korzysta przy tym wylfgcznie z rozwiazan tych
podmiotéw, ktére przynalezg do systemu Tarczy Prywatnosci, czyli do systemu w ramach
ktérego poszczegélne podmioty s3 zobowigzane stosowad¢ analogiczne reguty
bezpieczenstwa danych, jak te okreslone przez prawo unijne.

JAK DLUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Bgdziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres rekrutacji, a w razie podjecia wspétpracy,
rowniez przez caly okres zatrudnienia i nastgpnie przez okres 50 lat od daty ustania
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zatrudnienia (tak dtugi okres przechowywania danych pracowniczych jest obowiazkiem
naftozonym na nas przez przepisu prawa pracy).

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?

Nie udostgpniamy na wtasno$¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz
jednak, ze Twoje dane zwigzane z zatrudnieniem udostepniamy:

firmie szkolgcej pracownikéw w obszarze BHP

a.

b. firmom utrzymujacym i serwisujagcym nasze serwery informatyczne,

c. kancelariom prawnym, ktére wspieraja nas w obszarze biezacej dziatalnosci,

d. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzadzenia
wykorzystywane przez nas w biezgcej dziatalnosci,

e. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezacej
dziatalnosci,
kurierom i poczcie polskiej — w zwiazku z przesytana korespondencja,

g. firmom wspierajagcym nas w organizacji wycieczek (np. firmy przewozowe, muzea,
kina),

h. w przypadku konkurséw, do ktérych mozesz byé zaangazowana/y — innym jednostkom
oSwiatowym,

i. w przypadku monitoringu — agencji ochrony.

Kazdemu z takich podmiotéw przekazujemy tylko te dane, ktére s niezbedne dla osiagniecia
danego celu.

Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania
wladzy publicznej i realizacji interesu publicznego s réwniez udostepniane innym
jednostkom organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

JAKIE ZGODY ZBIERAMY?

Zatrudnianie pracownikéw generalnie nie wigze sie ze zbieraniem zgéd w obszarze
przetwarzania danych. Takg zgode zbieramy jednak od Ciebie na etapie rekrutacji — wyrazasz
ja poprzez przestanie do nas swojego CV. Jezeli wyrazisz odrebnie dodatkowa zgode, to na jej
podstawie zachowamy Twoje CV na potrzeby przysztych rekrutacji.

Whyrazenie zgody jest dobrowolne, jednak jestesmy w stanie uwzglednié¢ Cie w rekrutacji
tylko jezeli przeslesz do nas swoje CV. W kazdej chwili masz prawo wycofaé swojg zgode, w
tym zazadad, abysmy juz nie przetwarzali danych z Twojego CV, piszac mail na adres
zsp S@poczta.onet.pl lub listownie na adres Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 5 we
Wroctawiu , ul. Osobowicka 127-132, 51-004 Wroctaw .

Pamigtaj, ze cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktérych mozesz skorzystaé w
dowolnej chwili. Twoje prawa obejmuja: (a) Prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych; (b) Prawo do poprawiania danych; (c) Prawo do ograniczenia przetwarzania



danych; (d) Prawo do Zadania usuniecia danych; (e) Prawo do przenoszenia danych do
innego administratora danych.

Masz réwniez prawo do ziozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (od 25 maja 2018
roku jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Odrebnie chcemy Cie poinformowac¢, ze masz réwniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec
przetwarzania Twoich danych osobowych.

Swoje  prawa mozesz  wykonywac¢  poprzez kontakt na adres e-mail
inspektor@coreconsulting.pl lub listownie na adres Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 5 we
Woroctawiu , ul. Osobowicka 127-132, 51-004 Wroctaw .

DY KTOR
Zespotu Szkol rzedszkolnego Nr 5
we Wroctawiu

metr Je Odgérski



