Ogloszenie Nr 1/2024
z dnia 11 lipca 2024 .

Dyrektor Bursy Szkolnej w Sandomierzu
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Bursie Szkolnej w Sandomierzu.

Nazwa i adres jednostki:
Bursa Szkolna w Sandomierzu
ul. Wojska Polskiego 22
27-600 Sandomierz

Stanowisko pracy:

Mtodszy referent (peten etat)

Wymagania niezb¢dne:

1.
2.

6.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

posiadanie wyksztalcenia O najmniej Sredniego ekonomicznego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabor,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na w/w

stanowisku w szczegodlnosci: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy i prawa o$wiatowego,
podatku VAT, ustawy o samorzadzie , ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
pracownikach samorzadowych,

2.
3.

bieglta znajomos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel),
umiejetnos¢ weryfikacji dokumentacji ,

4. rzetelno$¢, komunikatywnos¢, sumiennos¢, asertywnos¢, doktadnose,
bezinteresowno$¢,

5.

wysoka kultura osobista, zyczliwo§¢ w kontaktach interpersonalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres czynnos$ci mtodszego referenta:



1. prowadzenie kasy bursy w programie Finanse VULCAN ( przyjmowanie wptat
gotowkowych i za pomoca terminala ptatniczego od wychowankdow oraz
interesantow, regulowanie zobowigzan gotdwka, sporzadzanie raportow obrotu
gotéwkowego i bezgotéwkowego, wystawianie paragonéw fiskalnych, odprowadzanie
wptat na rachunek bankowy)

2. rejestrowanie i przechowywanie drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie na biezaco ksi¢gi ewidencji wychowankow,
prowadzenie rejestru nalezno$ci za zakwaterowanie i wyzywienie wychowankow
oraz ewidencji wydawanych i zwracanych bloczkéw zywieniowych,

prowadzenie sekretariatu bursy,

wypisywanie za§wiadczen rodzicom/ opiekunom prawnym,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow w programie Kadry VULCAN,

prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

10. kierowanie pracownikow na badania wstgpne, okresowe 1 kontrolne oraz na szkolenia
BHP, pilnowanie terminowosci tych badan,
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11. wprowadzanie danych w Systemie Informacji O$wiatowej,
12. prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow,
13. wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora bursy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. Praca administracyjno- biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie.
3. Praca bedzie odbywac¢ si¢ w budynku Bursy Szkolnej w Sandomierzu, ktory nie jest
przystosowany dla os6b niepetnosprawnych.
4. Wynagrodzenie wg. obowigzujacych przepiséw prawa oraz regulaminu wynagradzania
pracownikéw Bursy Szkolnej w Sandomierzu.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i zdobyte kwalifikacje
zawodowe ( dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych szkoleniach),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska, na


http://bip.powiat.sandomierz.pl/upload/ogloszenia2023/kwestionariusz.pdf

ktore prowadzony jest nabor,
9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji,
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (jezeli dotyczy kandydata).

Wymagane o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV oraz kserokopie
dokumentoéw muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorgcznym podpisem. Brak wymaganego
podpisu dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO)".

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w podpisanej (imi¢ i nazwisko, adres) i
zaklejonej kopercie z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko urzednicze —,, Mlodszy
referent’ osobiscie w Ksiggowosci Bursy Szkolnej w Sandomierzu ul. Wojska Polskiego
22 ,27- 600 Sandomierz w godz. 8.00 do 14.00 w terminie do dnia 24 lipca 2024 r.

do godziny 8.00 lub przesta¢ poczta — liczy si¢ data wptywu do Bursy.

Dodatkowe informacje

1. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o kolejnym etapie rekrutacji.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.bursa-sandomierz.pl) oraz na tablicy ogloszen Bursy Szkolnej w Sandomierzu

w Sandomierzu.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (15) 832 28 53.

Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci przed zawarciem umowy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanej dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Bursy Szkolnej w



Sandomierzu, 27 -600 Sandomierz. Mozna si¢ z nami kontaktowac: listownie pod wskazany
powyzej adres, - mailowo na adres: bursa@bursa-sandomierz.pl

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu naboru, w
pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wytacznie na podstawie

wczesniej udzielonej zgody, w zakresie 1 celu okreslonym w tresci zgody.

3. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢: uprawnione organy publiczne,
podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organow wiadzy
publicznej w zakresie i celach, ktoére wynikaja z przepisOw powszechnie obowigzujacego
prawa oraz inne podmioty, ktdre na podstawie stosownych umow przetwarzaja dane osobowe
dla ktérych Administratorem danych jest Dyrektor Bursy Szkolnej w Sandomierzu.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowe;j.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
wskazanych w pkt 2 nie krocej jednak niz przez okres wskazany w ustawie z dnia 14 lipca
1982 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

z 2020 r., poz. 164) lub w innych obowigzujacych przepisach prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych na podstawie art. 15 RODO,

- prawo ich sprostowania na podstawie art. 16 RODO,

- usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym") na podstawie art. 17 RODO,

- ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO,

- prawo do przenoszenia danych na podstawie art. 20 RODO,

- prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie art.21 RODO,

- prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢

Z prawem przetwarzania na podstawie art. 7 ust 3 (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7. Przystuguje Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji, gdy
przestanke przetwarzania danych stanowi przepis prawa lub zawarta mi¢dzy stronami umowa.
Jest Pan/Pani zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia procesu rekrutacji Pani/Pana osoby.

9. Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w
formie profilowania.

Monika Borycka-Burek
Dyrektor Bursy Szkolnej w Sandomierzu


mailto:bursa@bursa.sandomierz.pl




