Nr ogloszenia: 1/2021

Nazwa i adres jednostki im. Jana III Sobieskiego w Tczewie

IT Liceum Ogolnoksztalegce

ul. Krélowej Marysienki 10, 83-110
Tczew

Dyrektor II Liceum Ogolnoksztalcacego im. Jana III Sobieskiego

w Tczewie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w wymiarze 0,5 etatu

referent ds. kadrowo- placowych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Il Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Jana III Sobieskiego w Tczewie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%

I.

Wymagania w stosunku do kandydatow

Wymagania niezbedne:

1y
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane) lub $rednie o kierunku ekonomicznym lub
administracji

nieposzlakowana opinia,

skrupulatnosé

sumiennos¢

dobra organizacja pracy

znajomos¢ pakietu MS Office

10) cheé statego podnoszenia kwalifikacji
11) predyspozycje osobowosciowe:

a) kreatywnosé,

b) umiejetnosc logicznego myslenia,
¢) komunikatywnosc,

d) odpornos¢ na stres,




1I.

I11.

e) lojalnos¢,
f) wysoki poziom kultury osobistej,
g) umiejetnos¢ pracy w zespole,
h) zdolnosci analityczne,
i) dyskrecja,
j) zdolnosci interpersonalne,
k) zdolnosci organizacyjne,
1) umiejetnos¢ selekcji informacji,
12) umiejetnosci zawodowe (znajomos¢ w szczegdlnosci):
a) ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych i aktéow wykonawczych,
b) ustawy o samorzadzie powiatowym i aktow wykonawczych,
¢) ustawy o finansach publicznych i aktoéw wykonawczych,
d) ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i aktéw wykonawczych.
e) ustawy o rachunkowosci jednostek budzetowych i1 aktéw wykonawczych,

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. sporzadzanie list plac: wynagrodzen i zasitkow , wyplat nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalnych i rentowych, ekwiwalentéw za urlop, swiadczen urlopowych
oraz doptat do wypoczynku, pomocy finansowej

2. obliczanie zasitkéw chorobowych i opiekunczych

3. wyliczenia podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz sporzadzenia listy
wyplat

4. przygotowanie przelewow wynagrodzen pracownikow szkoty

5. sporzadzenie i wystanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz
sporzadzanie korekt ztozonych deklaracji

6. sporzadzenia zaswiadczen Rp-7

7. sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzen pracownikow
szkoty

8. rozliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych- PIT -11

9. sporzadzanie umow zlecenia i o dzielo,

10. organizowanie, archiwizowanie dokumentacji szkoty,

11. prowadzenie rozliczen finansowo — ksiegowych dotyczacych zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych

12. prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.

Warunki pracy na stanowisku:

1. miejsce pracy: budynek II Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Jana III Sobieskiego
w Tczewie,
forma zatrudnienia : umowa o prace,
3. wymiar czasu pracy: 0,5 etatu.




IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2, CV,
list motywacyjny oraz CV powinny zawieraé¢ klauzule: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych ( Dz Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zmianami).
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach,
kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz inne dokumenty
potwierdzajagce wykonywane obowigzki,
7. os$wiadczenia:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
b) okreslajgce posiadane obywatelstwo,
¢) zaswiadczenie o niekaralnosci,

S ol

N. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia 04 lutego 2021 roku
w sekretariacie szkoly przy ulicy Krolowej Marysienki 10 na parterze w godz: 7:30 — 15:30
lub za posrednictwem poczty.

Decyduje data wplywu dokumentow, a nie data stempla pocztowego.

Dokumenty prosze kierowaé na adres:

II Liceum Ogélnoksztalcace im .Jana III Sobieskiego
Ul Krélowej Marysienki 10
83-110 Tezew

Z adnotacjg: ,, Nabér na stanowisko referent ds. kadrowo - placowych”
w II LO w Tczewie ( Nr oferty: 1/2021)”

Oferty musza zawiera¢ wszystkie wymienione w ogloszeniu dokumenty. Brak
jakiegokolwiek dokumentu powoduje, iz oferta nie jest brana pod uwage w toku

postepowania o naborze.




Nabér na stanowisko przeprowadzony bedzie w dwdch etapach:

1. otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze
2. rozmowa kwalifikacyjna

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow biorgcych udzial w naborze sg przechowywane przez
okres 3 miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z wybranym kandydatem. W tym czasie
kandydaci mogg odbiera¢ swoje dokumenty w biurze administracji na parterze (pok. 7),
mieszczacym sie w budynku 11 LO w Tczewie przy ulicy Krolowej Marysienki 10.

Po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

Administratorem danych kandydatéw do pracy na ww. stanowisko jest dyrektor szkoly
z siedzibg przy ulicy Krélowej Marysienki 10, 83-110 Tczew.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do tresci tych danych oraz ich
poprawienia.

Dane osobowe nie bedg udostgpniane osobg trzecim, jedynie podmiotom upowaznionym na

podstawie przepiséw prawa.

Jang, SO0 o
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Tczew, dnia 26.01.2021 r.




