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Kutno, dnia 12.07.2022 r.

I Liceum Ogdlnoksztalcace im. Gen. J.H. Dabrowskiego w Kutnie

99-300 Kutno, ul. Dabrowskiego 1, tel. (0-24) 355-80-84

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT DS. PLAC — 1/2 etatu

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne przystapienia do konkursu:
Do konkursu moze przystapic¢ kandydat, ktory:

a)
b)

c)

d)
e)

ma obywatelstwo polskic;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

posiada co najmniej wyksztalcenie srednie lub $rednie branzowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

)

k)

znajomos¢ ogdlna zagadnien rachunkowosci budzetowe;;

znajomos¢  regulacji prawnych w  zakresie: administracji samorzadowej,
Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisow ZUS odnosnic
naliczania i potrgcania sktadek;

znajomos¢ przepisow podatkowych (w tym: sporzgdzania dokumentéw PIT);
znajomos¢ przepisow ptacowych;

znajomos¢ przepisdw i procesow z zakresu ubezpieczen spolecznych;
znajomos¢ przepiséw ZUS i PFRON;

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym biegta znajomos¢
programow kadrowo-ptacowych i zleconych — VULCAN;

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office:

umiejetnos¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego);

znajomos¢ obstugi programu ,,Platnik”, w tym: umiejetnosé sporzadzania
dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;

komunikatywnos¢, sumiennos¢ i umiejetnos¢ wspdtpracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

¢)

zakladanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow;

dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:
wysokosci wynagrodzen, wyplat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow
platnych z ZUS;

sporzgdzanie list plac dla pracownikow oraz potrgcen  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;



d)
e)
g)

h)

i)

sporzgdzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych
i innych, wynikajgcych z przepiséw o ubezpieczeniach spolecznych;

naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z urzedem skarbowych;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji plac
pracownikow;

prowadzenie kasy I Liceum Ogoélnoksztalcgcego im. Gen. J. H. Dabrowskiego
w Kutnie — przyjmowanie wplat gotowkowych, podejmowanie czekiem
gotowki z banku i jej wyplata oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji
kasy (raporty kasowe, KP, KW);

obsluga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

€)
y)
g)
h)

praca administracyjno - biurowa w siedzibie I Liceum Ogolnoksztatcacego
im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie;

praca na - etatu;

czas pracy — 20 godz. tygodniowo, w godzinach ustalonych z pracodawca;
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania ~ pracownikow  niepedagogicznych w1 Liceum
Ogolnoksztatcgcego im. Gen. J. H. Dgbrowskiego w Kutnie;

wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesiaca;

praca z monitorem ekranowym,;

obstuga urzadzen biurowych;

przewidywana data zatrudnienia 10.08.2022 r.

S. Dodatkowe informacje:

W miesigeu poprzedzajagcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w I Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Gen. J. H.
Dabrowskiego w Kutnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

Kandydat,

ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszefistwa w zatrudnieniu

obowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami (o ktérych mowa ponizej) kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

6. Wymagane dokumenty:

a)

b)
¢)

d)

podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (kserokopie $wiadectw pracy),
zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu kontaktowego,

podpisany list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie, kopie
dokumentéw o ukoficzonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje,
oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie prac
na stanowisku referenta ds. ptac,

oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,



g) oswiadczenia kandydata:
-wyrazenie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowyoh na potrzeby
postgpowania konkursowego — Zatgcznik Nr 1,
-klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy — Zatgcznik Nr 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do sekretariatu szkoly lub przestaé
pocztg na adres: I Liceum Ogolnoksztalcace im. Gen. J.H. Dabrowskiego w Kutnie, 99-300
Kutno, ul. Dabrowskiego 1, w terminie do dnia 27 lipca 2022 r. do godz. 14.00
w zamknigtych kopertach podpisanych imieniem i nazwiskiem, z dopiskiem:

.»Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ptac”.

Dokumenty, ktére wpltyng do szkoty, po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru.

Kandydaci dopuszezeni do postgpowania konkursowego zostang poinformowani o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, ktérej forma uzalezniona bedzie od rozwoju
sytuacji epidemiologicznej i aktualnych wytycznych co do pracy szkol.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP I Liceum Ogélnoksztatcacego
im. Gen. J. H. Dgbrowskiego w Kutnie oraz na tablicy ogloszen w budynku szkoty.
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