Legnica, dnia 22 sierpien 2022 r.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor V Liceum Ogdlnoksztatcacego w Legnicy
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko
specjalisty ds. osobowych i finansowych

Nazwa i adres organizatora naboru:

V Liceum Ogolnoksztalcace im. J. Heweliusza, 59-220 Legnica, ul. Senatorska 32.

Wymagania niezbedne:

—_—

Wyksztalcenie: wyzsze lub s$rednie.
Wymagany staz pracy: 2 lata stazu pracy — dla 0sob z wyksztatceniem wyzszym;
4 lata stazu pracy — dla osob z wyksztatceniem $rednim.
3. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do spraw
osobowych i finansowych;

o

4. Obywatelstwo polskie Iub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego,
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

5. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetlnione umyslnie, $cigane 2z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwa skarbowe.
7. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie spraw kadrowych.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office (word, excel).

Znajomo$¢ i obstuga programu Vulcan.

Samodzielno$¢, doktadnosé i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan.

Dobra organizacja pracy, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy, komunikatywno$¢
1 umiejetno$¢ wspolpracy z instytucjami zewngtrznymi.

NS

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

list motywacyjny zawierajacy dane kontaktowe (nr telefonu, e-mail);

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

o kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

w przypadku kandydata posiadajacego stopien niepelnosprawnosci, dokument potwierdzajacy
niepelnosprawnos¢,

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;




oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie, $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestgpstwa skarbowe wraz ze zobowigzaniem
kandydata do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku
zatrudnienia;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow niniejszej rekrutacji — druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji
Publicznej V Liceum Ogolnoksztatcacego w Legnicy http:/5lo.bip.legnica.eu/.

Wymagania dodatkowe :

1) znajomos$¢ przepisow z zakresu:
- prawa pracy ( Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy)
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
2) praktyczna umiej¢tno$¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych,
3) znajomos$¢ programu kadry Vulcan,
4) znajomo$¢ programu Platnik,
5) znajomos¢ SIO.
6) znajomos$¢ przepisoOw dotyczacych prowadzenia sktadnicy akt ,
7) umiejetnos¢ pracy w zespole, bezstronnos¢ i obiektywizm, odpornos$¢ na stres,
komunikatywno$¢, kultura osobista, rzetelno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

N —

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw szkoty.
zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego nowo przyjetych pracownikow i wyrejestrowywanie z

ubezpieczenia zwolnionych pracownikow,

e i A

prowadzenie i obsluga Pracowniczych Planow Kapitatowych,
prowadzenie czasu pracy pracownikow administracji i obstugi szkoty,
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS, PFRON,
kompletowanie dokumentacji rentowo- emerytalnej pracownikow szkoty,
sporzadzanie drukow Rp-7,

obstuga bankowa przelewy, wplata i wyptata gotowki,

rejestrowanie i opisywanie faktur,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w pomieszczeniach budynku V Liceum Ogoélnoksztalcacego w Legnicy przy ul. Senatorska 32
Bezpieczne warunki pracy. Stanowisko objete naborem znajduje si¢ na I pigtrze. Budynek nie jest wyposazony
w windg. Praca wymaga przemieszczania si¢ po schodach mi¢dzy pigtrami.

Stanowisko pracy:

1) Praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych,

2) praca w systemie jednozmianowym,

3) o$wietlenie naturalne i sztuczne,

4) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze w budynku przy ulicy Senatorskiej 32




Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu lipcu wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentéw :

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert do dnia 29.08.2022 r. do godz. 12:00
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds osobowych i finansowych ” w
sekretariacie V Liceum Ogolnoksztatcacego- pokdj 65 nal pietrze, przy ulicy Senatorskiej 32, w Legnicy.

Dodatkowe informacje:

Postepowanie naboru obejmuje analize zlozonych dokumentéw oraz rozmowy z wybranymi
kandydatami. Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym zakwalifikowani
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie / e-mailem o terminie kolejnych etapow.

Dokumenty sktadane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie moga miec tylko forme pisemna.

Oferty, ktore wplyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Po dokonanym naborze w wymaganym prawem terminie dokumenty kandydatéw sa niszczone
lub na wezesniej zloZony wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyklym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j:
http://Slo.bip.legnica.eu oraz na tablicy ogloszen w V Liceum Ogdlnoksztalcacym w Legnicy.

Dyrektor
V Liceum Ogo6lnoksztatcacego
im. J. Heweliusza

Piotr Niemiec



http://5lo.bip/

