Czestochowa, 05.05.2020

Otwarty Konkurs na stanowisko referenta w | Liceum Ogdlnoksztatcgcym
im. Juliusza Stowackiego w Czestochowie.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
2 2019r. poz.1282) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. p0z.936 z pdzn. zm.)

Dyrektor I Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Juliusza Stowackiego w Czestochowie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko referenta

Nazwa i adres jednostki: | Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Juliusza Stowackiego,
42-202 Czestochowa, AL T.Kosciuszki 8.

tel.34 3242555, email: liceum.slowackiego@gmail.com.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace .

Warunki przystgpienia do konkursu:
I. Wymagania podstawowe:

1. Obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Wyksztatcenie co najmniej Srednie.

3. Brak skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Korzystanie z petni praw publicznych.

5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

6. Znajomosc jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskie;j
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

7. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos¢ komputera, bardzo dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows,
znajomos¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegte postugiwanie sie
Internetem.

2. Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, ksero, skaner).

3.Znajomos$¢ i umiejetnosc korzystania z przepiséw prawa oswiatowego.
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4.7Znajomosc¢ zagadnien kadrowych i ptacowych ( prawa oswiatowego i ptacowego,
programow : Pfatnik, Kadry- Optivum, Ptace — Optivum ).

5.Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

6.Komunikatywnos$¢, samodzielnos¢ w dziataniu, sumiennosé, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.

7.Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku.
8.Redagowanie pism, interpretacja przepiséw prawa.

9.Gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

lll. Zakres obowigzkow:

1.Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkéw,
delegacji stuzbowych dotyczacych dziatalnosci podstawowej jednostki.

2.Szczegobtowe opisywanie faktur, rachunkéw dotyczgcych wydatkow zgodnie

z posiadanymi przez jednostke umowami.

3.Przygotowywanie umdéw najmu.

4.Comiesieczne wystawianie faktur VAT za najem.

5.Przygotowywanie danych do arkusza organizacyjnego szkoty.

6.Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j.

7.Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa.

8.Prowadzenie i dokumentowanie spraw zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

9.Prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopow
wypoczynkowych, okolicznosciowych, wychowawczych, zdrowotnych.

10.Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP, pierwszej pomocy i ppoz.
pracownikéw i kontrola ich aktualnosci.

11.Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikdéw i kontrola ich
aktualnosci.

12.Udziat przy dokonywaniu analiz i sporzadzaniu plandéw budzetowych.
13.Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi w zakresie okre$lania
warunkéw i zasad udzielenia zaméwien publicznych.

14.Zastepstwo w czasie nieobecnosci gtdwnego ksiegowego.

15.Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych zostang zlecone przez dyrektora jednostki.

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany poziom wyksztatcenia.

3.Kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje.

4 Kopie Swiadectw pracy.

5.0swiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadania petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych.

6.0swiadczenie, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. 7



7.Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dofgczenia
do oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw, potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka
polskiego:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Paiistwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

8.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy — opatrzone wtasnorecznym, odrecznym podpisem (wzér do
pobrania)

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1z pdin. zm.), dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w procesie postepowania
rekrutacyjnego jest | Liceum Ogdlnoksztatcace im. J. Stowackiego z siedziba
przy al. T. Kosciuszki 8 w Czestochowie (42-202) tel. 34 3242555, email:
liceum.slowackiego@gmail.com

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem adresu e-mail:
iodjs@sod.edu.pl oraz numerem telefonu 34 3625105.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na podstawie art. 22 §1 i §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, zgodnie z art. 6 ust. lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Pozostate dane osobowe
przetwarzane bedg na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. aiart. 9
ust. 2 lit. a RODO.

4. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw
prawa jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne do uczestnictwa w postepowaniu
rekrutacyjnym. Ich niepodanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu naboru na
wolne stanowisko. Podanie przez Paniistwa pozostatych danych osobowych jest
dobrowolne.

5. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastepnie
przechowywane:

— w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczgc od korica roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie - dotyczy Kandydata/ki, ktéry/a
wygrat/a w danej procedurze naboru.

— przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/kg, ktory/a
wygrat/a w danej procedurze naboru — dotyczy ofert kandydatéw wymienionych
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w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostato zaproponowane
zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru,
ktdrzy chcieliby odebraé ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to
uczynic osobiscie w | Liceum Ogdlnoksztatcacym im. J. Sfowackiego w terminie 7 dni
roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa wyzej, po ktérym to
okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

— do czasu ogtoszenia wynikdw naboru danej procedury naboru — dotyczy ofert
pozostatych kandydatéw. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebrac ztozone w danej
procedurze naboru dokumenty powinni to uczynié osobiscie w siedzibie | Liceum
Ogolnoksztatcgcym im. J. Sftowackiego w terminie 7 dni roboczych od dnia
ogtoszenia wynikdéw naboru, po ktérym to okresie oferty zostang niezwtocznie
zniszczone.

6. Posiadajg Panistwo prawo do dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania
ich kopii, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie i prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
10.06.2020 r. do godziny 15.00 w Sekretariacie | Liceum Ogdlnoksztatcgcym im.

J. Stowackiego w Czestochowie, 42-202 Czestochowa, al. T. Kosciuszki 8.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem: "Konkurs na
stanowisko referenta", imie i nazwisko sktadajgcego oferte.

Dokumenty, ktore wptyng po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Przeprowadzenie konkursu odbedzie sie w dniu 17.06.2020 r. w | LO im. J. Sfowackiego
w Czestochowa, przez komisje konkursowg powotang przez Dyrektora szkoty. Kandydaci
zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegétach procedury konkursowej
telefonicznie.

Informacja o wynikach konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej | Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. J. Stowackiego w Czestochowie w dniu
22.06.2020 .



