Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

2/\VLO/2019 z dnia 03.06.2019 r.

Dyrektor V Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Zbigniewa Herberta w Stupsku, ul. Deotymy 15a

oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy

SPECJALISTA DS. PEAC i ZASILKOW

w wymiarze etatu: 0,5 etatu

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreSlony z mozliwoscigq przedluzenia na czas

nieokreslony.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.
3.

7.
8.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

minimum 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ przepisow ustaw: Kodeks pracy, 0 samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Karta nauczyciela, Prawo os$wiatowe,
o systemie o$wiaty, o systemie ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych,

znajomo$¢ programu Progman Place oraz programu Platnik,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

o o k~ w D

preferowane wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub inne umozliwiajace
wykonywanie zadan na ww. stanowisku

umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisow,

samodzielnos¢, doktadnos¢, terminowos¢, rzetelnos¢ 1 dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢, dyskrecja,



7.

dobra znajomos¢ obstugi edytoréw tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1.

10.

11.
12.

sporzadzanie list plac dotyczacych m.in.: wyptat wynagrodzen, nagrod
jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, odpraw, dla
pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych,

przygotowywanie wyplat wynagrodzen dla pracownikow wykonujacych prace
na podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenie,

dokonywanie potracen z wynagrodzen za pracg, swiadczen alimentacyjnych
1 innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami,

obliczanie i terminowe odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego od 0séb
fizycznych, sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego dla
pracownikow, emerytow i pozostatych,

obliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz Fundusz Pracy,

naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, wypadkowego oraz zasitkow
finansowanych z Budzetu Panstwa,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS w zakresie wynagrodzen,
przygotowywanie 1 wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej
(SIO) w zakresie ptac,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikow oraz
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS Rp-7),

prowadzanie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
naliczanie $§wiadczen naleznych pracownikom, emerytom 1 rencistom
z zaktadowego z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

udzial w komisjach inwentaryzacyjnych,

prowadzenie kasy.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.
3.

list motywacyjny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe kandydata

(kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),



4. kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ =z oryginalem Iub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy,

5. Kkwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,
itp.),

7. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie; o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych; korzystaniu z petni praw publicznych; o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe; o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na danym stanowisku,

8. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg dla kandydata do pracy i wyrazenie
zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z zalaczonym wzorem),

9. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ Z "Regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w V Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Z. Herberta w Stupsku”,

10.w  przypadku  osoby  niepetnosprawnej,  kserokopia  dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty przedkladane sq w jezyku polskim.
Wszystkie o§wiadczenia muszg posiada¢ date i wlasnoreczny podpis.
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. intensywna praca wzrokowa z monitorem ekranowym,
2. dhugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzacej,
3. wymuszona pozycja ciata,
4. praca w systemie jednozmianowym,
5. pomieszczenie niesamodzielne, I pietro (brak windy),
6. na stanowisku pracy nie wystepujg warunki szkodliwe.
6. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelmosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudniania osob niepetnosprawnych w V Liceum Ogdlnoksztalcagcym im. Zbigniewa
Herberta w Stupsku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej

oraz zatrudniania 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty
lub przesta¢ listownie na adres:

V Liceum Ogolnoksztalcace im. Zbigniewa Herberta
ul. Deotymy 15a, 76-200 Shupsk

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w V LO w Stupsku”.

w terminie do dnia 19.06.2019 r. do godz. 15%.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ po numerem - tel. (59) 8456022 w. 19

w godzinach 8%-14%.

Aplikacje, ktore wptyna po w/w terminie do V Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Zbigniewa Herberta w Stupsku nie bgda rozpatrywane (dla nadanych poczta
decyduje data wptywu oferty) .

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w V Liceum Ogolnoksztatlcacym

im. Z. Herberta, ul. Deotymy 15a, 76-200 Stupsk (pok. 21) oraz na stronie
www.5lo.slupsk.pl. (BIP).

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i merytoryczne i dopuszczeni do Il etapu
konkursu zostang o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu i
miejsca rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni do II etapu konkursu, proszeni sg o zabranie
ze soba dokumentu tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru, podana bgdzie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze i umieszczona na stronie internetowej www.5lo.slupsk.pl. (BIP)

oraz na tablicy informacyjnej V Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Zbigniewa
Herberta, ul. Deotymy 15a, 76-200 Stupsk.



http://www.5lo.slupsk.pl/
http://www.5lo.slupsk.pl/

