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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. kadr i ptac

WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM SPECJALISTY ds. kadr i ptac

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub $rednie
i minimum 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych.

Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

. WYMAGANIA DODATKOWE

a)

b)
c)

d)

f)
g)

Znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z zajmowaniem w/w stanowiska - kodeks pracy,
karta nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych.
Znajomos¢ przepiséw o$wiatowych w zakresie rozliczenia $wiadczen pracowniczych.
Wiedze w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finanséw
publicznych.

Znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i programow komputerowych: Microsoft
Office, VULCAN — Kadry Optivum, Ptace Optivum, PtATNIK, bankowego systemu obstugi
przelewow, umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnos$¢ redagowania pism
urzedowych.

Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy.

Rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé. Umiejetnosé pracy w zespole. Umiejetnosci
analityczne. Komunikatywnos¢, sumiennosc.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Sporzgdzanie listy ptac i obstuga programu ptacowego VULCAN. Sporzadzanie list ptac dla
pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikéw administracji i obstugi, zgodnie z
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aktualnymi umowami o prace/aktami mianowania i obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadzanie umoéw o prace, aktéw mianowania, rozwigzan umow o prace, przeniesien
i Swiadectw pracy po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty, pism dotyczacych zatrudnienia i
prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikdw.

Sporzadzanie przelewdéw w systemie bankowym.

Sporzadzanie zakresdw obowigzkéw dla pracownikow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Naliczanie sk’{édek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz podatku
dochodowego od 0séb fizycznych i sporzgdzanie deklaracji i informacji w tym zakresie.

WARUNKI PRACY:

Miejsce pracy: | Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Stefana Zeromskiego w Opocznie

Ul. Zeromskiego3

Praca w wymiarze: peten etat - 40 godzin tygodniowo

Stanowisko: samodzielne.

Narzedzia pracy: komputer, monitor, drukarka, skaner, telefon.

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym

w pozycji siedzacej.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym

upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6 %.

VI,

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyijny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopia swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen, o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1)
Dokumenty potwierdzajace osiggniecia zawodowe: nagrody, wyrdznienia itp.
Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 2), ze:

posiada obywatelstwo polskie,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



— 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych,

— wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celach przeprowadzenia
naboru.

— Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej do przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji (zatgcznik nr 3).

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

VII.SPOSOB, TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Dokumenty aplikacyjne w postaci oferty zatrudnienia na stanowisku objetym naborem,
kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen nalezy ztozy¢ w oryginale. Pozostate dokumenty
aplikacyjne nalezy ztozy¢ w oryginale lub w kopii uwierzytelnionej na kazdej stronie przez
kandydata.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac (sekretariat szkoty) w nieprzekraczalnym
terminie do 18 maja 2023 r. do godz.13.00 lub przestac¢ na adres: | Liceum Ogélnoksztatcgce im.

Stefana Zeromskiego w Opocznie, 26-300 Opoczno ul. Zeromskiego 3 w zaklejonych kopertach

z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze specjalista ds. kadr i ptac w | Liceum
Ogélnoksztatcagcym im. Stefana Zeromskiego w Opocznie”.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Dodatkowe informacje:

1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Dyrektora | Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Stefana Zeromskiego w Opocznie na podstawie
Regulaminu naboru.

2. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie
wskazanym w ogtoszeniu.

3. O terminie i miejscu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Osoby, ktérych oferty
zostana odrzucone, nie beda powiadamiane.

4. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w | LO im. Stefana
Zeromskiego w Opocznie.



Dodatkowe i nformacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 736 11 01

Dyrektor Szkoty

Anna Precikowska-Skoczylas
DYREKTOR

mgr Anna Prefikdwsks -Skoczylas



