OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor 1 Liceum Ogolnoksztalcacego im. T. Kosciuszki we Wiodawie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista do spraw kadr i plac.

1. Nazwa i adres jednostki:
I Liceum ogolnoksztatcgce im. T. Kosciuszki we Wlodawie
22-200 Wiodawa, ul. Szkolna 1

2. Nazwa stanowiska: specjalista do spraw kadr i plac

3. Wymiar etatu: 1 etat

4. Wymagania niezbe¢dne

Osoba kandydujaca na ww. stanowisko:

1) posiada obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2019 r., poz. 1282);

2) posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze;

4) posiada minimum roczne do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

5) posiada umiejetno$¢ biegtej obstugi komputerai korzystania z Internetu, w tym
umiejetnos¢ obstugi programow placowych;

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ programow MS Word i MS Excel;

2) znajomo$¢ programu kadrowo-placowego Vulcan;

3) znajomos¢ programu PEATNIK,

4) bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, komunikatywno$¢, sumiennose,
systematycznosc;

5) umiejetnosé pracy w zespole.

6. Zakres obowigzkéw na stanowisku

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo, m.in.:

1) prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie umow o praceg, aneksow, porozumien

i wypowiedzen umoéw o prace oraz cywilnoprawnych, wystawianie $wiadectw pracy itp.;
2) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich itp.;

3) naliczanie: wynagrodzen pracownikow i wyplat z tytulu innych swiadezen zwigzanych
ze stosunkiem pracy;

4) sporzadzanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenia);
5) stata obstuga programu kadrowo-placowego;



6) prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej do ZUS, rozliczanie pracownikow i
zleceniobiorcdw wobec instytucji publicznych: ZUS, Urzad Skarbowy z tytutu umow o prace
i umow cywilnoprawnych;

7) prowadzenie ewidencji i rozrachunkow dotyczgcych podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz sprawozdawczosci GUS i PFRON, sporzgdzanie innych sprawozdan,
zestawien i raportdw wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb jednostki;

8) przygotowywanie przelewow w obszarze kadrowo-ptacowym z wykorzystaniem programu
kadrowo-placowego oraz bankowosci elektronicznej;

9) rozliczanie delegacji pracowniczych;

10) udzielanie wyjasnien pracownikom w zakresie spraw

-placowych, wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, prowadzenie
korespondencji zewnetrznej w zakresie spraw kadrowo-placowych;

11) organizowanie naboréw na wakujace stanowiska i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;
13) archiwizacja wytworzonych dokumentows;

14) prowadzenie ewidencji analityczne) wyposazenia;

15) prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych;

16) prowadzenie ewidencji i rozliczen naleznosci za obiady i wyzywienie w internacie.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: pomieszczenie biurowe w siedzibie
I Liceum Ogolnoksztatcgcego im. T. KoSciuszki we Wlodawie

Stanowisko pracy:

- wyposazone w zestaw komputerowy z niezbgdnym oprogramowaniem,

- o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

- zatrudnienie w ramach umowy o prace, praca administracyjno-biurowa, pelny wymiar czasu
pracy,

- praca przy komputerze, prowadzenie rozmow telefonicznych, kontakt z interesantem.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w I Liceum Ogolnoksztalegcym
im. T. KoSciuszki we Wlodawie w miesigcu poprzedzajagecym dat¢ upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosil 0 %.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny z podanym telefonem kontaktowym;

2) zyciorys (CV);

3) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
na stronie BIP szkoly);

4) poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatlem kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane
wyksztalcenie,



5) poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

6) pos$wiadczona za zgodno$¢ z oryginalem kopia dokumentu okre$lonego w przepisach

o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego dla kandydatow
posiadajgcych obywatelstwo inne niz polskie;

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do wykonywania pracy na danym stanowisku;
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z klauzulg informacyjng
(do pobrania na stronie BIP szkoly).

10. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie do dnia 14 wrze$nia 2020 r.
do godz. 15:30 osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:

I Liceum Ogolnoksztalcgce im. T. Kosciuszki we Wlodawie

Ul. Szkolna 1, sekretariat szkoty (pokdj nr 25)

22-200 Wlodawa

z dopiskiem na kopercie: ,,Rekrutacja — specjalista ds. kadr i plac”

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data
wpltywu dokumentéw do I Liceum Ogolnoksztatcacego im. T. Kosciuszki we Whodawie, tj.
14.09.2020 r. do godz. 15.30.

Oferty, ktdre wplyna po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP I Liceum
Ogolnoksztatcgeego im. T. Kosciuszki we Wiodawie.

Osoba podejmujgca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zobowigzana bedzie
do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce, i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.
Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 825721023 wew. 27
Wiodawa, 03 wrzesnia 2020 r.
dyrektor
I Liceum Ogolnoksztatcacego im. T. Kosciuszki we Wiodawie

/-/ Arlena Krawczuk



