Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
w | LO w Tomaszowie Lubelskim
z dnia 14 wrzes$nia 2020 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I Liceum Ogdlnoksztatcagce w im. Bartosza Gtowackiego w Tomaszowie Lubelskim
22-600 Tomaszow Lubelski, ul. Wyspianskiego 8

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
SPECJALISTA
liczba kandydatow do wytonienia: 1 osoba

1 Wymagania niezbedne, jakie powinien spetnia¢ kandydat:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce - kierunek
studiow ekonomiczne magisterskie — specjalnosé rachunkowosé.
3) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.
4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
5) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok w jednostce budzetowej (o$wiatowej);

b) bardzo dobra znajomos¢ zagadnien ptacowych oraz ubezpieczeniowych w jednostce
budzetowej (oSwiatowej);

c) znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen
spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych, przepiséw oswiatowych
i samorzgdowych, podatku dochodowego od oséb fizycznych;

d) znajomosé obstugi komputera w obszarze Srodowiska Windows i pakietu Office

e) dobra znajomosé programu ptacowego Vulcan,

f) dobra znajomos¢ programu Platnik, obstugi systemu bankowosci elektronicznej,
sprawozdawczosci GUS, Systemu Informacji Oswiatowej;

3. Zakres zadan na stanowisku specjalista ds. kadr i ptac bedzie obejmowac¢:

1) Prowadzenie spraw kadrowych: akta osobowe, dokumenty zwigzane z zatrudnianiem:
umowy zlecenie, zakresy czynnosci, zmiany warunkow pracy i warunkéw ptacy, dodatki
do wynagrodzen, wypowiedzenia i Swiadectwa pracy;

2) Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw | Liceum Ogdlnoksztatcgcego
im. Bartosza Gtowackiego w Tomaszowie Lubelskim;

3) Sporzadzanie przelewdéw w zakresie faktur, list wyptat, rozliczen sktadek ZUS, podatkéw
oraz innych dokumentow;

4) Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (petna obstuga programu
Ptatnik);

5) Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych;
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6) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

7) Ustalanie prawa do dodatku za wystuge lat, nagrody jubileuszowej, odprawy
emerytalnej; sporzadzanie list wyptat nagrod jubileuszowych i odpraw;

8) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z naliczeniem jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego;

9) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do GUS z zakresu zatrudnienia
i wynagrodzenia;

10) Sporzadzanie danych sprawozdania Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie danych:
Nauczyciel , Dane zbiorcze (Zatrudnienie, Finanse);

11) Prowadzenie ewidencji i rozliczen naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;

12) Prowadzenie ewidencji zwigzanej z odpfatnoscig za $wiadczenia dokonane na rzecz
pracownikéw jednostki z ZFSS; sporzadzanie list wyptat $wiadczen z ZFSS dla
pracownikéw oraz emerytéw oraz rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;

13) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem kosztéw zatrudnienia
w ramach projektu Lokalny Animator Sportu;

14) Wspétpraca z gtdwnym ksiegowym (sprawy finansowe, zestawienia zbiorcze,
terminowos$¢ rozliczen, wyptat, analiza wynagrodzed oraz zmiany w planach
dotyczacych wynagrodzen),

15) Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym 8 godzinnym wymiarze czasu pracy,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

3) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, zestaw komputerowy, drukarka,
4) fizyczne warunki pracy: dobre

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2020 r. poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w | LO w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan w zakresie wyksztatcenia;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy;

5) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.)

6) oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinie

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé*.

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2006 r. o pracownikach samorzadowych.



7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem:

"Nabodr na wolne stanowisko - Specjalista "

nalezy sktadaé¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie

| Liceum ogodlnoksztatcacego im. Bartosza Gtowackiego w Tomaszowie Lubelskim,
ul. Wyspianskiego 8, 22-600 Tomaszow Lubelski
( sekretariat - pokdj nr 4 parter)

lub przesta¢ na adres:

| Liceum ogolnoksztatcacego im. Bartosza Gtowackiego w Tomaszowie Lubelskim,
ul. Wyspianskiego 8, 22-600 Tomaszéw Lubelski

do dnia 25 wrze$nia 2020 r. do godziny 10.00
(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do | Liceum Ogdlnoksztatcgcego lub
data ztozenia dokumentéw w | Liceum Ogdlnoksztatcgcym w Tomaszowie Lubelskim).

8. Dane osobowe - klauzula informacyjne:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.
Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administratorem danych osobowych jest | Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Bartosza Gtowackiego
w Tomaszowie Lubelskim ul. Wyspianskiego 8.
2. Z Inspektorem Ochrony Danych osobowych we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie
elektronicznie. Kontakt: rodo@bartosz.edu.pl
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w | Liceum
Ogolnoksztatcgcym im. Bartosza Gtowackiego w Tomaszowie Lubelskim ul. Wyspianskiego 8.
4. Okres przechowywania danych: Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
| Liceum Ogodlnoksztatcgcym uwzgkledniajgcy okres 3 miesiecy , w ktérym Dyrektor | LO ma mozliwos¢
wyboru kolejnego kandydata w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska.
5. Uprawnienia:
a) prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych; Zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres kotaktowy
administratora danych podany powyzej,
a) prawo whiesienia skarg do organu nadzorczego,
6. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 11 lit c. RODO
7. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ;
nie bedg tez profilowane.

9. Inne:
1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentéow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozony za pomoca profilu zaufanego.
2. Oferty nie spetniajagce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, ztozone lub przestane
po terminie nie beda rozpatrywane.
3. Kandydaci proszeni s o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do
poszczegodlnych etapow.



4. Wszystkie oswiadczenia muszg posiadac date i wiasnoreczny podpis.
5. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 84 664 2445

Tomaszow Lubelski, 14 wrzesnia 2020 r. Dyrektor
I Liceum Ogdlnoksztatcacego
w Tomaszowie Lubelskim
(-) Leszek Bober



