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OGTASZA NABOR NA WOLNE STANOWTSKO PRACY

Specialista ds. kadr i ptac

l. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM SPECJALISTY ds. kadr i ptac

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2, Wyksztalcenie wy2sze i co najmniej 2-letni sta2 pracy na podobnym stanowisku lub Srednie

i minimum 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku.

3. Posiadanie petnej zdolnoSci do czynno6ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw

publicznych.

4. Brak prawomocnego skazania za umy6lne przestqpstwo Scigane z oskar2enia publicznego

lub umy6lne przestQpstwo skarbowe.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

a) Znajomo5i akt6w prawnych zwiqzanych z zajmowaniem w/w stanowiska - kodeks pracy,

karta nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzqdowych, o ochronie danych osobowych.

b) Znajomo5i przepis6w o5wiatowych w zakresie rozliczenia Swiadczeri pracowniczych.

c) Wiedzq w zakresie prawa pracy, ubezpieczeri spotecznych oraz ustawy o podatku

dochodowym od os6b fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finans6w
p u blicznych.

d) Znajomo5i systemu operacyjnego MS Windows i program6w komputerowych: Microsoft
Office, VULCAN - Kadry Optivum, Ptace Optivum, PIATNIK, bankowego systemu obslugi
przelew6w, umiejqtno56 obstugi urzqdzeri biurowych, umiejqtnoSi redagowania pism

urzqdowych.

e) Znajomo6i ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych.

f) Umiejqtno66 planowania i organizowania pracy.

g) RzetelnoSi, terminowo6i, odpowiedzialno5i. Umiejqtno5i pracy w zespole. Umiejqtno5ci

analityczne. KomunikatywnoSi, su mienno5i.

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

L. Sporzqdzanie listy pfac i obsiuga programu ptacowego VULCAN. Sporzqdzanie list plac dla
pracownik6w pedagogicznych oraz pracownik6w administracji i obstugi, zgodnie z



2.

aktualnymi umowami o pracq/aktami mianowania i obowiqzujqcymi przepisami.

Sporzqdzanie um6w o pracq, akt6w mianowania, rozwiqzari um6w o pracq, przeniesieri

i Swiadectw pracy po uzgodnieniu z dyrektorem szkoly, pism dotyczqcych zatrudnienia i

prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownik6w.

Sporzqdzanie przelew6w w systemie bankowym.

Sporzqdza n ie za kres6w obowiqzk6w d la pracown ik6w.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownik6w administracji i obstugi.

Sporzqdzanie i wydawanie za(wiadczeh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Naliczanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz podatku

dochodowego od os6b fizycznych i sporzqdzanie deklaracji i informacji w tym zakresie.

3.

4.

5.

6.

7.

IV. WARUNKI PRACY:

Miejsce pracy: I Liceum Og6lnoksztatcqce im. Stefana Zeromskiego w Opocznie

Ul. Zeromskiego3

Praca w wymiarze: peten etat - 40 godzin tygodniowo

Stanowisko: samodzielne.

Narzqdzia pracy: komputer, monitor, drukarka, skaner, telefon.
Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy o6wietleniu sztucznym i naturalnym

w pozycji siedzqcej.

2.
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4.
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V.

Wskalnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b

upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyl 6 %.

V!. WYMAGANE DOKUMENTY:

w szkole, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji

niepelnosprawnych, w miesiqcu poprzedzajqcym

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopia Swiadectw pracy lub zaiwiadczenie o zatrudnieniu.

Kserokopie doku ment6w potwierdzajqcych wyksztatcen ie.

Kserokopie za6wiadcze6, o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

lnne dokumenty potwierdzajqce posiadane kwalifikacje i umiejqtnoSci.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie (zatqcznik nr L)

Doku menty potwierdzajqce osiqgniqcia zawodowe: nagrody, wyr62n ien ia itp.

OSwiadczenie kandydata (zalqcznik nr 2),2e:
posiada obywatelstwo polskie,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umyrilne przestqpstwo Scigane z

oskar2enia publicznego lub umy5lne przestQpstwo skarbowe,



o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynno5ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw

pu blicznych,

wyra2a zgodq na przetwarzanie swoich danych osobowych w celach przeprowadzenia

naboru.

O6wiadczenie o zapoznaniu siq z tre6ciq klauzuli informacyjnej do przetwarzania danych

osobowych w procesie rekrutacji (zatqcznik nr 3).

D olqcz, jeSli posiadasz (do ku m e nty dod atkowe )

Kopia dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawno:i6 - w przypadku

kandydatek/kandydat6w, zamierzajqcych skorzystai z pierwszeristwa w zatrudnieniu w

przypadku, gdy znajdq siq w gronie najlepszych kandydatek/kandydat6w.

l-. Dokumenty aplikacyjne w postaci oferty zatrudnienia na stanowisku objqtym naborem,

kwestionariusza osobowego oraz oSwiadczeri nale2y zloLyi w oryginale. Pozostale dokumenty

aplikacyjne nalezy zlo2yc w oryginale lub w kopii uwierzytelnionej na ka2dej stronie przez

kandydata.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nale2y skladad (sekretariat szkoly) w nieprzekraczalnym

terminie do 18 maia 2023 r. do god2.13.00 lub przeslai na adres: I Liceum Og6lnoksztatcqce im.

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

z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze specjalista ds. kadr i plac w I Liceum

096lnoksztatcqcym im. Stefana 2eromskiego w Opocznie".

3, Dokumenty aplikacyjne, kt6re wptynq do szkoty po wy2ej okre5lonym terminie nie bqda

rozpatrywa ne. Otrzyma nych do kument6w nie odsytamy.

Dodatkowe informacie:

1. Nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez

Dyrektora I Liceum 096lnoksztatcqcego im. Stefana Zeromskiego w Opocznie na podstawie

Regulaminu naboru.

2. Z kandydatami spetniajqcymi wymagania formalne okre6lone w ogtoszeniu o naborze na wolne

stanowisko urzqdnicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie

wskazanym w ogtoszeniu.

3. O terminie i miejscu kandydaci zostanq powiadomieni telefonicznie. Osoby, kt6rych oferty
zostanA odrzucone, nie bqdq powiadamiane.

4. lnformacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzqdnicze bqdzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu lnformacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w I LO im. Stefana

Zeromskiego w Opocznie.



Dodatkowe informacje mo2na uzyskai pod numerem telefonu447361101

Dyrektor Szkoly
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