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DYREKTOR I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO W GLOWNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDZNICZE

Referent ds. kadr i plac

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢epujace wymagania

niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie kierunkowe;

posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy na podobnym stanowisku;

petna zdolno$é do czynnoscei prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w trybie ustawy
z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 104.);

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na danym stanowisku:

a)

b)

doskonala znajomos¢ przepisoéw z zakresu prawa pracy (Kodeksu Pracy), ustawy
Karta Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, przepisow oswiatowychi samorzadowych, opodatkowania osob
fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien ptacowych
i administracji kadrowej, oraz wszelkich aktualnie obowiazujgcych przepisow
w tym zakresie;

praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, dokiadnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu

zadan, dobra organizacja czasu pracy, sumiennos¢, umiejgtnosci analityczne;
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d) wysoka kultura osobista;

e) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ w zakresie programow:
VULCAN, PLATNIK, SIO, Word, Excel, Office oraz platformy PUE ZUS;
f) umiejetnos¢ redagowania pism, uméw oraz innych dokumentéw urzedowych;

g) umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

1) Prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej i ptacowe;;

2) Udzielanie niezbednych informacji i porad pracowniczych;

3) Konsultacje ze Zwigzkami Zawodowymi;

4) Wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentéw dla
pracownikow szkoly (w tym zaswiadczenia dot. spraw emerytalno-rentowych
pracownikow);

5) Prowadzenie spraw PPK pracownikow;

6) Prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikoéw, w tym m.in. zalatwianie formalnosci
zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych, nagréd
ministra, nagrod dyrektora, itp.;

7) Prowadzenie  ewidencji  oraz  rozliczanie = godzin  nadliczbowych
i ponadwymiarowych;

8) Prowadzenie comiesigcznych rozliczen czasu pracy pracownikéw obstugi oraz
opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

9) Przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poboréw oraz
zasitkow ZUS i innych $§wiadczenn pracowniczych zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami;

10) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i dni opieki nad dzieckiem
pracownikow szkoly;

11) Prowadzenie rejestru oraz rozliczanie umow zlecenia;

12) Prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

13) Weryfikacja kandydatéw 1 zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;
14) Uzgodnienie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji

Gtownego ksiggowego;
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15) Przygotowanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacych zatrudnienia i plac;

16) Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci GUS,
PFRON oraz Zamoéwien Publicznych;

17) Sporzgdzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia, ptacach
i wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora szkoty;

18) Dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodéw sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym i zatwierdzonych
do wyplaty;

19) Kompleksowe prowadzenie i rozliczanie kasy (w tym pobdr i odprowadzenie $r.
pienieznych do/z banku, sporzadzanie Raportow kasowych oraz nalezyte
zabezpieczenie gotowki z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

20) Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

21) Przygotowanie wnioskéow 1 wszystkich dokumentdéw o przystapienie
do procedury o udzielenie zamOwienia publicznego, zgodnie z Regulaminem
Zamowien Publicznych do 30.000 Euro;

22) Przygotowywanie umow najmu pomieszczen szkolnych;

23) Planowanie i zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu;

24) Przekazywanie akt spraw zakonczonych do skladnicy akt;

25) Przekazywanie Dyrektorowi szkoly rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji
w zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

26) Wydawanie i ewidencjowanie delegacji stuzbowych;

27) Sporzadzenie miesigcznych list ptac, listy wyplat nagrod jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych oraz socjalnych;

28) Zlecanie prac o charakterze ustugowym;

29) Rejestr faktur, raportow kasowych i zamowien publicznych w programie Finanse

VULCAN;
30) Przygotowywanie sprawozdan KOBIZE i sprawozdan do Urzedu

Marszatkowskiego w zakresie korzystania ze Srodowiska;
31) Terminowe wprowadzanie danych kadrowych i placowych w Systemie

Informacji Oswiatowej;
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32) Wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty;

33)Udziat w przygotowywaniu projektéw planow budzetowych poprzez
sporzadzanie informacji kadrowych i ptacowych;

34) Sporzadzanie projektow zarzadzen, pism i innych dokumentéw z zakresu swoich
zadan;

35) Informowanie gl ksiggowej o zaistnialych nieprawidlowosciach w ramach

naliczania wynagrodzen pracownikom tj. dokonywanie korekt na listach ptac.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Miejsce pracy: I Liceum Ogolnoksztalcace w Glownie, ul. Kosciuszki 10,
95-015 Gtlowno;
2) Wymiar czasu pracy: praca w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo);

3) Data zatrudnienia: od 18.11.2024 r.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w I Liceum Ogoélnoksztatcgcym w Glownie
w miesigcu wrzesniu 2024 r. nie przekraczal 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnionych osob niepelnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV) — opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

b) List motywacyjny — opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

¢) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, opatrzone data
i wlasnorgcznym podpisem,

d) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

¢) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego
postepowanie karne;

f) Os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe;

g) Os$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych

osobowych w celu przeprowadzenia naboru.
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Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie I Liceum
Ogodlnoksztatcagcym w Glownie, ul. Kosciuszki 10, 95-015 Glowno lub wystaé poczta
na adres I Liceum Ogodlnoksztalcacego w Glownie, ul. Kosciuszki 10, 95-015 Glowno
w nieprzekraczalnym terminie do 31 pazdziernika 2024 r. do godz. 15.00 w zaklejonej

kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referent ds. kadr i ptac”.

Dokumenty, ktére wptyna do I Liceum Ogdlnoksztatcacego w Glownie po uplywie wyzej
wymienionego terminu nie beda rozpatrywane. Za termin zfozenia dokumentéw, uznaje si¢

date faktycznego wplywu kompletu dokumentow.

Lista kandydatow, ktérzy spelnili wymagania formalne oraz informacja o terminie rozmow
kwalifikacyjnych zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej w I Liceum Ogdlnoksztalcacego w Glownie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w I Liceum Ogdlnoksztalcacego

w Glownie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przediozenia zaswiadczenia

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze w I Liceum Ogodlnoksztalcagcym w Glownie.

DYREKTOR
mgr Iwona Mokras|- Wosik
| LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
w Glownie
95-015 Glowno, ul. Tadeusza KoSciuszki 10

tel./fax. (42) 719-07-80
NIP 7331278809 REGON 471219251




