[ Lieeum Ogdlnoksztalegce
im. Oskara Kolberga
64-000 Koscian, Al. Kosciuszki 3
tel. (0-65) 512-04-04
Reqon 410199487 MIP 598-10-42-336

] DYREKTOR )
I LICEUM OGOLNOKSZTAY.CACE IM. OSKARA KOLBERGA W KOSCIANIE
oglasza nabor

na stanowisko specjalista do spraw kadr i plac
wymiar zatrudnienia: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

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

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie,

e wymagany profil wyksztatcenia: ekonomiczny lub administracyjny

e staz pracy: dla kandydatéw z wyzszym wyksztalceniem wymagany staz pracy
wynosi 2 lata, dla kandydatow z wyksztatceniem $rednim wymagany staz wynosi
3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:
e znajomos¢ przepisOw prawa:

- znajomos$¢ zagadnien dotyczacych zatrudniania i wynagradzania pracownikow
wynikajgcych z kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz
przepiséw oswiatowych (Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe),

- znajomo$é przepiséw ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

znajomo$¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych,
- znajomos$¢ przepisow dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatowych,
- znajomos$¢ przepisow dotyczacych podatkdw od oséb fizycznych,

e predyspozycje osobowosciowe:
komunikatywno$¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, sumienno$é, dobra organizacja pracy,
terminowos$¢, odporno$é na stres, umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura
osobista,

e umiejetnoscei:
obstuga urzadzen biurowych, znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word,
Exel), obstuga programu Platnik oraz podstawowych programow zwigzanych
z pracg w sieci, mile widziana znajomos¢ obstugi aplikacji Ptace Vulcan i Kadry
Vulcan, aplikacji SIO.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji pracowniczej,

e przygotowanie dokumentdw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem
stosunku pracy,

e kontrola terminowosci wykonywania badan w zakresie medycyny pracy
pracownikéw i kandydatéw do pracy, przygotowywanie skierowan na badania,

e koordynowanie organizacji szkolen w zakresie bhp,

e wspdtdziatanie w opracowaniu arkusza organizacyjnego szkoty,



przygotowywanie wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
Obstuga aplikacji ZUS PUE,

Obstuga aplikacji Place Vulcan i Kadry Vulcan,

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i innych naleznosci ze stosunku pracy
pracownikow szkoty,

kompletowanie obowigzujgcej dokumentacji i rozliczanie zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

dokonywanie potracen z wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

przygotowanie przelewow 1 przekazywanie wynagrodzen oraz innych naleznosci
ze stosunku pracy na rachunki bankowe pracownikow,

prowadzenie kompleksowe] obstugi programu Platnik w zakresie realizowanych
zadan. Sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentéw
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych rozliczania skiadek
na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne pracownikéw i zleceniobiorcéw,
przygotowywanie dokumentacji i wyplat z tytulu umoéw cywilnoprawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw,
naliczanie podatku dochodowego od dochoddéw pracownikéw uzyskanych z tytutu
zatrudnienia oraz dochodéw 0s6b uzyskanych z tytutu uméw cywilnoprawnych,
przygotowanie przelewow sktadek i naleznosci na rzecz ZUS i1 Urzedu Skarbowego,
sporzadzanie rocznych raportéw dla 0s6b ubezpieczonych RMUA,

dokonywanie rocznego rozliczania podatkowego kazdego pracownika
1 zleceniobiorcy, sporzadzenie wlasciwego formularza PIT i przestanie go droga
elektroniczng do Urzedu Skarbowego,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

przygotowywanie analiz finansowych i zestawien na potrzeby ksiegowosci,
1 organu prowadzacego,

przygotowanie zapotrzebowania na srodki finansowe na wyptate wynagrodzen oraz
innych naleznosci ze stosunku pracy,

terminowe przekazywanie danych w zakresie prowadzonych spraw do SIO,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudniania i wynagradzania dla organu
prowadzacego oraz do GUS,

przygotowanie 1 przekazanie do archiwum zaktadowego akt prowadzonych spraw
zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen
biurowych,

praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin na dobe,
stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym na parterze (wysoki
parter) budynku I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Oskara Kolberga w Koscianie
Al. KoSciuszki 3,

w budynku brak windy,

praca w godzinach od 7% do 15%,



5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem kandydata i biezacg data,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie §wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umys$lne
przestepstwo skarbowe opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca
datg,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata i biezgca
data,

o$wiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata 1 biezgcg data,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata
1 biezaca data.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych
w I Liceum Ogo6lnoksztatlcgcym im. Oskara Kolberga Koscianie miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 10 styczmia 2022 r.
do godziny 15% w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem:

»Nabdér na wolne stanowisko — specjalista do spraw kadr i plac w I Liceum

Ogolnoksztalegcym im. Oskara Kolberga w KoS$cianie”:

- w sekretariacie szkoly w godz. 7% - 15% (z wyjatkiem 23 i 24 grudnia 2021 r.
oraz 7 stycznia 2022 r. — w_tych dniach szkola bedzie nieczynna,
w _dniu 31 grudnia 2021 r. w godz. 7% — 13%),

- zaposrednictwem poczty na adres: I Liceum Ogdlnoksztalcace im. Oskara Kolberga
Al. Kosciuszki 3, 64-000 Koscian (decyduje data wplywu do I Liceum
Ogolnoksztatcacego w Koscianie).




8. Inne informacje:

aplikacje, ktére wptyna do I Liceum Ogblnoksztatcgcego w Koscianie po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu nie beda
rozpatrywane,

kandydaci speliajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie i technice (technikach) postepowania sprawdzajgcego,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Koscian oraz na tablicy informacyjnej w budynku
I Liceum Ogolnoksztatcacego w Koscianie, Al. Kosciuszki 3.

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru:
na podstawie zart. 13 ust. 112 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) informujemy ze:

administratorem Pana/Pani danych osobowych podanych w dokumentach
aplikacyjnych jest I Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Oskara Kolberga,

Al Kosciuszki 3, 64-000 Koscian,

we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem Pana/Pani danych
osobowych moze Pan/Pani kontaktowaé si¢ inspektorem ochrony danych pod
adresem szymon.slusarek(@koscian.eu,

Pana/Pani dane osobowe bgdg przetwarzane w celu realizacji procesu naboru,
podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw
prawa pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie innych danych
jest w petni dobrowolne,

przetwarzanie podanych przez Pana/Panig danych osobowych w procesie naboru
odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) w zwiazku z przepisami prawa pracy, w tym
kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zakresie wskazanym
w tych przepisach, a w pozostatym zakresie w oparciu o dobrowolnie wyrazong
przez Pana/Panig zgod¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO
- w przypadku podania danych nalezacych do szczegdlnych kategorii danych,
przystuguje Panu/Pani prawo zgdania od administratora dostepu do Pana/Pani
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo
do przenoszenia danych oraz prawo do ztozenia o$§wiadczenia o cofnieciu kazdej
wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofni¢ciem, _

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane wylacznie podmiotom
zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa i nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego,




Pana/Pani dane osobowe be¢da przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz do czasu
zakonczenia naboru, a w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie,
Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
nie bedzie wobec nich profilowania,

przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
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