Data upublicznienia: 28.06.2018 r.

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT

W LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM im. PRZEMYSLAWA II W ROGOZNIE

Dyrektor
Liceum Ogolnoksztatcacego im. Przemystawa Il w Rogoznie
ul. Wielka Poznanska 61
64-610 Rogozno
oglasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. administracyjno-kadrowych

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabor

nazwa stanowiska — referent ds. administracyjno-kadrowych
wymiar czasu pracy: % etatu, 20 godzin tygodniowo

2.Warunki niezbedne przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstw0: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo popetnione umyslnie,

ukonczyla szkole $rednig, policealng lub pomaturalng, studia zawodowe lub
magisterskie

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisoOw oswiatowych i samorzadowych,

znajomos¢ przepisOw placowych,

znajomos¢ przepisow ZUS,

znajomos¢ przepisoOw wynikajacych z Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, programow kadrowo-ptacowych w tym
VULCAN, Ptatnik,

doswiadczenie w prowadzeniu kadr i ptac,

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,
terminowos$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.



4. Zakres obowigzkow na stanowisku referenta ds. administracyjno-kadrowych
obejmuje m.in.:

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty,

e sporzadzanie list ptac,

e naliczanie sktadek ZUS i obstuga programu Ptatnik,

¢ naliczanie podatku od wynagrodzen pracownikow,

e przygotowanie danych do przelewow i potragcen na podstawie list plac,

e prowadzenie kart wynagrodzen,

e pomoc przy wypehianiu biezacych zadan zwigzanych z prowadzeniem ksiggowosci
I sekretariatu.

5. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawierac¢:

e uzasadnienie przystgpienia do konkursu (list motywacyjny),

e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kopie dokumentéw
0 ukonczonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie
dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

e oswiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie
pracy na stanowisku referenta,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo karne skarbowe,

e os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umysinie,

e os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu
pelni praw publicznych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji obecnego oraz przysztych procesow rekrutacji,

Przyjmuje do wiadomosci obowiqzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (DZ.U.2016.902 tj. z dnia 24.06.2016 z pozn. zm.).

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Miejsce pracy: Praca w na pierwszym pigtrze budynku szkoty. Brak podjazdu dla
wozkéw inwalidzkich do budynku. W budynku brak wurzadzen umozliwiajacych
niepetlnosprawnym poruszanie si¢ pomiedzy pigtrami (brak windy, podnos$nika). Ciagi
komunikacyjne uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku toalety nie
przystosowane dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.



Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz wyjazdami, obstuga interesanta, rozmowami
telefonicznymi.

7. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sktada¢ w terminie do 8 sierpnia
2018r. do godz. 15.00 w sekretariacie Liceum Ogolnoksztalcacego im. Przemystawa 11
w Rogoznie, ul. Wielka Poznanska 61, 64-610 Rogozno (decyduje data wptywu
do sekretariatu szkoty lub data stempla pocztowego).
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
urzednicze — referent ds. administracyjno-kadrowych” w Liceum Ogolnoksztalcagcym
im. Przemystawa I w Rogoznie. Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow lista kandydatow, ktorzy spehili
okreslone powyzej wymagania formalne podana bedzie do publicznej wiadomosci:
- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Obornikach: http://bip.powiatobornicki.pl
- na stronie internetowej Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Przemystawa I w Rogoznie:
http://www.lorogozno.pl/
- na tablicy ogloszen w Liceum Ogodlnoksztalcacym im. Przemystawa II w Rogoznie.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Liceum
Ogolnoksztatcgcego im. Przemystawa II w Rogoznie. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach
beda do odbioru w terminie 30 dni od ogloszenia wynikow naboru w siedzibie Liceum, a
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana:
e nastronach internetowych Starostwa Powiatowego w Obornikach
http://bip.powiatobornicki.pl/
e nastronie internetowej Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Przemystawa I1 w Rogoznie
www.lorogozno.pl

e na tablicy ogloszen w Liceum Ogolnoksztatcacym im. Przemystawa II w RogoZnie.

Dyrektor

Liceum Ogolnksztatcacego im. Przemystawa II
w Rogoznie

Robert Kornobis
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