DYREKTOR II LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. ADAMA
MICKIEWICZA W RACIBORZU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
- REFERENT -
W WYMIARZE - 1/2 ETATU
UMOWA O PRACE

WYMAGANIA FORMALNE:

Wymagania niezbe¢dne z art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2016 roku p0z.902 z p6zniejszymi zmianami) oraz wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15.05.2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936):

1. Obywatelstwo polskie,

2. Minimum wyksztatcenie $rednie o profilu ekonomicznym,
3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestgpstwo, $cigany z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe).

5. Nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:

Sumiennos¢.

Uczciwos¢.

Punktualnos¢.

Komunikatywnos¢.

Pracowito$c¢.

Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera - Excel, Word, poczta elektroniczna.
Dodatkowy atutem moze by¢ umiejetnos$¢ postugiwania si¢ programem Platnik oraz
programem do rozliczen bankowych tzw. ,,bankowosci elektroniczne;j”.
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ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Prowadzenie sekretariatu szkoty, w tym:

a) rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych,

b) zatatwianie spraw interesantow i obstuga gosci dyrektora szkoty,

€) prowadzenie list obecnos$ci i ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji
1 obstugi szkoty,

d) wystawianie i podpisywanie legitymacji i zaswiadczen uczniom,

e) przygotowywanie danych do sprawozdan dla GUS, w zakresie okreslonym
przez dyrekcje szkoty,



f) zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania,

g) obstuga telefonu, faksu, komputera, w tym poczty e-mail, i innych urzadzen
biurowych,

h) zapewnianie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentéw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

i) przygotowanie umow i anekséw do umow najmu, uzyczenia, umow
o dostarczenie mediow,

J) planowanie wydatkoéw administracyjno-gospodarczych w budzecie szkoty.

2. Prowadzenie gospodarki materiatowej, w tym:

a) prowadzenie spraw oraz dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

b) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz dokumentacji gospodarki
materiatlowej,

C) przechowywanie gwarancji zakupionego sprzetu,

d) rozliczanie osob odpowiedzialnych za powierzone mienie szkoty

3. Prowadzenie gospodarki finansowej placowki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) obstudze bankowej w ramach przydzielonych uprawnien prowadzonych przez
szkote rachunkow bankowych,

b) sporzadzanie faktur,

C) sporzadzanie not ksiegowych,

d) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

e) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz

miesi¢cznie pliku JPK VAT,
f) sporzadzanie dokumentow ZUS zwigzanych z zatrudnianiem i
wynagradzaniem pracownikow,
g) sporzadzanie przelewow zwigzanych z dziatalno$cia placowki,
h) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania,
i) rozliczanie delegacji pracownikow,
J) sporzadzanie list wyptat stypendiow dla uczniow,
k) rozliczanie i sporzadzanie dokumentacji PFRON,
I) naliczanie wynagrodzen wynikajacych z umoéw zlecenie i o dzieto oraz
wystawienie rachunkow z tym zwiazanych,
m) naliczanie wynagrodzen pracownikow i prowadzenie kart wynagrodzen
w okresie nieobecnos$ci pracownika odpowiedzialnego za naliczanie
wynagrodzen,
n) naliczanie sktadek ZUS, FP i podatku w okresie nieobecno$ci pracownika
odpowiedzialnego za naliczanie,
0) prowadzenie kasy szkolnej w okresie nicobecnosci kasjera,
p) zastepowanie glownej ksiggowej lub sekretarza szkoty pod ich nieobecnosc.
4. Bezwzgledne przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,
Przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy, przepiséw BHP i przeciwpozarowych.
6. Niezwloczne powiadamianie dyrektora szkoty w przypadku zauwazenia zdarzen lub
sytuacji, ktdre moga stwarza¢ grozne nastgpstwa dla zdrowia i Zycia przebywajacych
w szkole ludzi lub przynie$¢ szkode w mieniu szkoty.
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7. Dbatosc¢ o przydzielone pomieszczenie, sprzet i urzadzenia techniczne,
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

8. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi.

9. Kontrola wewngtrzna (samokontrola) na wtasnym stanowisku pracy.

10. Wykonywanie dodatkowych zadan z polecenia dyrektora szkoty.

WARUNKI PRACY I PLACY:

1. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

2. Warunki placy: wynagrodzenie w/g regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzagdowych w II Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Adama Mickiewicza w Raciborzu.

3. Migjsce pracy: II Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Adama Mickiewicza w Raciborzu, ul.
Kard. Stefana Wyszynskiego 3, 47-400 Raciborz

4. Zatrudnienie na stanowisku: referent.

5. Zatrudnienie: pierwsza umowa na okres probny - od 1 sierpnia 2018 r. do 31.12.2018 r.

6. Istnieje mozliwo$¢ zatrudnienia na umowge zlecenie w lipcu (czas umowy i termin do

uzgodnienia, maksymalnie 2 tygodnie) w celu przyuczenia i zapoznania si¢ ze specyfika
pracy kancelaryjnej i ksiegowej w oswiacie.

WYMAGANE DOKUMENTY
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CV, list motywacyjny.

Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ do wgladu przed rozmowa kwalifikacyjna.
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe.

Swiadectwa pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowe;,

Dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagan dodatkowych 1 inne o posiadanych
kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach,
szkoleniach) przydatnych na stanowisku.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr 1).

Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zalacznik nr 2).

. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta

z pelni praw publicznych i nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
(zalagcznik nr 3).

. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru

(zalagcznik nr 4).

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (RODO). Kazdy kandydat
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie
mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych jest II Liceum Ogoélnoksztatcace im. A. Mickiewicza w Raciborzu.



TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wyzej wymienione dokumenty mozna zlozy¢ w zamknigtej kopercie, teczce z dopiskiem lub
w formie elektronicznej:
[imie i nazwisko] - NABOR NA STANOWISKO REFERENTA
w II Liceum Ogélnoksztalcacym im. Adama Mickiewicza w Raciborzu
do dnia 4 lipca 2018 roku - wiacznie:

- osobiscie w sekretariacie szkoty w godzinach od 08:00-15:00 w dni robocze,

- pocztg tradycyjng ( decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty) ,

- poczta elektroniczng na adres:drugieloraciborz@poczta.onet.pl
Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje powotang zarzadzeniem dyrektora.
Kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne

zostang powiadomieni telefonicznie.



Zatacznik nr 1

(imig¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w II Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Adama
Mickiewicza w Raciborzu na stanowisko referenta o§wiadczam, ze posiadam obywatelstwo

polskie.

(data ztozZenia o$wiadczenia) (podpis sktadajacego o§wiadczenie)



Zaltacznik nr 2

(imig¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwiagzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w II Liceum Ogolnoksztalcacym im. Adama
Mickiewicza w Raciborzu na stanowisko referenta o§wiadczam, ze posiadam

nieposzlakowang opinig.

(data ztozZenia o$wiadczenia) (podpis sktadajacego o§wiadczenie)



Zatacznik nr 3

(imig¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w II Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Adama
Mickiewicza w Raciborzu na stanowisko referenta o§wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢
do czynnosci prawnych, korzystam z pelni praw publicznych oraz nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(data ztozenia o§wiadczenia) (podpis sktadajacego o§wiadczenie)



Zalacznik nr 4

ook w

10.

11.

(imie i nazwisko osoby sktadajacej zgode)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Il Liceum
Ogolnoksztatcagce im. Adma Mickiewicza w Raciborzu - bgdacego Administratorem
moich danych osobowych, w celu przeprowadzenie procesu naboru na stanowisko
referenta w II Liceum Ogodlnoksztatlcacym im. Adma Mickiewicza w Raciborzu.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celow
wynikajacych z przepisow praw. W przypadku niepodania danych, przeprowadzenie
procesu naboru na stanowisko referenta w II Liceum Ogolnoksztalcacym im. Adma
Mickiewicza w Raciborzu nie bedzie mozliwe.

Podstawg przetwarzania danych jest moja zgoda.

Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorca.

Mam prawo wycofania zgody w dowolnym momencie.

Dane osobowe beda przechowywanie w II Liceum Ogo6lnoksztalcacym im. Adama
Mickiewicza w Raciborzu przez okres 5 lat, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt.

Mam prawo zadania od Administratora Danych Osobowych dost¢gpu do moich danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiadam prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposoOb zautomatyzowany, w tym nie bgda
podlegaty profilowaniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowe;j

W przypadku pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych prosimy o kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem kuba@eduodo.pl

(data ztozenia o$wiadczenia) (podpis sktadajacego zgode)



