Ogloszenie 0 naborze na stanowisko urzednicze Referent w Zespole Obstugi Finansowo-

Administracyjnej Szkol w Starym Saczu

1) Dane podstawowe

1.

wmn

Nazwa i adres jednostki: Zespot Obstugi Finansowo- Administracyjnej Szkét w Starym Saczu
ul. Krakowska 26, 33-340 Stary Sacz, tel. 18 446 14 03

Nazwa stanowiska: Referent

Wymiar etatu: letat tj. 40 godzin tygodniowo

Wynagrodzenie: wg. V111 grupy min. 4820 zt max 6 300 zt oraz dodatki wynikajace
z regulaminu wynagradzania.

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe O prace na czas okreslony, z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony od dnia 10.06.2026 r.

2) Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktérych obywatelom przyshuguje na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkdéw na ww. stanowisku.

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

nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
zgodnie z jego opisem — preferowane ekonomiczne,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

ma nieposzlakowang opinig.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem - dodatkowe:

preferowane co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci;

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowanie MS
Word, MS Excel,

znajomos$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

znajomos$¢ przepisoOw ustaw: ustawy Prawo oswiatowe, Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,

mile widziana znajomo$¢ programow firmy VUCLAN — Finanse,

predyspozycje osobowosciowe:

- samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,

- umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- obowigzkowos$¢, sumienno$¢, uczciwosé, bezstronnosc,

- zdolnosci analityczne, umiej¢tnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

Rozpatrywanie wnioskow o dotacje dla niepublicznych jednostek o§wiatowych.

Analiza i rozliczanie dotacji dla niepublicznych jednostek o§wiatowych.

Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wyplacenia dotacji przez Gming.
Aktualizacja kwoty dotacji dla niepublicznych jednostek o$wiatowych.

Kontrola wykorzystania dotacji przekazanych przez Gming dla niepublicznych jednostek
o$wiatowych.

Dokonywania rozliczen zwrotu dotacji pomigdzy gminami, do ktérych jednostek o$wiatowych
uczeszczaja dzieci z naszej Gmin.

Przygotowywanie materialdow do opracowania planu budzetu w zakresie niepublicznych
jednostek oswiatowych.

Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw.

Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pozyczek dla nauczycieli, pracownikéw niebedacych
nauczycielami, emerytéw, rencistow z zaktadowego funduszu mieszkaniowego.

Weryfikacja wnioskow pozyczkowych i zwotywanie komisji w celu udzielania pozyczek.
Protokotowanie posiedzen komisji pozyczkowych oraz sporzadzanie umoéw udzielonych
pozyczek.

Ksiggowanie udzielonych pozyczek z funduszu socjalnego oraz sptat zadtuzen.

Uzgadnianie sald oraz windykacja zadtuzenia w zakresie udzielanych pozyczek z funduszu
socjalnego.

Obstuga funduszu socjalnego dla emerytow 1 rencistow bylych pracownikow szkot
prowadzonych przez Gming.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1)

2)

VI. In

Elastyczny system pracy codziennie od poniedziatku do piatku w pelnym wymiarze czasu pracy
tj. 8 godzin - ruchomy czas pracy w godzinach od 7:00 do 17:00.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z
2024 r., poz. 1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Zespole
Obstugi Finansowo- Administracyjnej Szkot w Starym Sgczu.

formacja o wskazniku zatrudnienie os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sOb

niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Finansowo- Administracyjnej Szkét w  Starym Saczu, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych,

byt nizszy od 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

HonNeE

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (kserokopie).
Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie).



10.

Uwaga!

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku: Referent.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
przestepstwa popetnione umyslnie.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ 0 zatrudnienie.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530.)

Wszystkie oswiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza by¢

wlasnorecznie podpisane.

VIII.
1.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespole Obstugi Finansowo-Administracyjnej
Szkét w Starym Sgczu, lub przesta¢ drogg pocztowa lub elektroniczng poprzez e-dorgczenia
adres: AE:PL-31694-51219-FWSAU-20

Termin skfadania dokumentéw: do dnia 08.06.2026r., do godziny 10:00. Dokumenty
powinny by¢ sktadane w zamknigtych kopertach, posiadajacych adnotacje: "Oferta pracy na
stanowisko Referent w ZOFAS".

. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego:

Spelnienie przez kandydata wymogéw formalnych, okreslonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Kompletno$¢ wymaganych dokumentow.

Data wptywu sktadanych dokumentow (oferty, ktore wptyna po okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane)

Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:

| etap - kwalifikacja formalna: sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych.

Il etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe¢ kwalifikacyjng z kandydatami,
spetniajacymi wymogi formalne.

Rozmowa zostanie przeprowadzona z komisjg konkursowa, powolang przez Dyrektora ZOFAS -
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy.



. Uwagi dodatkowe:

Ztozone W trakcie postgpowania rekrutacyjnego dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Oferty
niewykorzystane zostang zniszczone.

Informacja 0 wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie BIP,
https://bip.malopolska.pl/starysacz,m,326237,zespol-obslugi-finansowo-administracyjnej-
szkol.html.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwane dalej: RODO) informujemy, iz:

1) administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Zespot Obstugi Finansowo-
Administracyjnej Szkét w Starym Saczu ul. Krakowska 26, 33-340 Stary Sacz,

2) dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane w zakresie
imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu
ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, i nie beda udostgpniane innym odbiorcom;

3) obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz innych przepisow
szczegdlnych.

4) jesli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to
Z WW. przepisOw prawa, wowczas podstawa prawna do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby;

5) podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) — ¢) RODO;

6) z zastrzezeniem ograniczen wynikajgcych z RODO i innych przepisow prawa, osoba, ktorej
dane sg przetwarzane posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
osobowych, jesli sg przetwarzane W sposdb zautomatyzowany, prawo wniesienia
sprzeciwu, a takze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, jezeli przetwarzanie
odbywa si¢ na podstawie wyrazonej przez t¢ osob¢ zgody;

7) dane beda przechowywane na czas zatrudnienia, a takze po zakofczeniu umowy o prace
zgodnie z przepisami podatkowymi lub innymi przepisami szczegdtowymi;

8) nie przewidujemy przekazywania danych do panstw trzecich poza obszar Unii Europejskiej;

9) jesli osoba, ktorej dane sg przetwarzane uwaza, iz zostaly naruszone jej prawa, moze zlozy¢
skarge do organu nadzoru w rozumieniu RODO;

10) nie przewidujemy przetwarzania danych polegajacych na podejmowaniu decyzji oparte;
wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowaniu.

dr Barbara Porgbska
Dyrektor
Zespotu Obstugi Finansowo-Administracyjnej Szkot
w Starym Saczu
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