OGLOSZENIE

Dyrektor I Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Adama Asnyka w Kaliszu ul. Grodzka 1,
oglasza nabor na wolne stanowisko

referenta d/s kadr i plac
w wymiarze letatu

Wymagania niezbedne:

Na stanowisku referenta d/s kadr moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ si¢ rowniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r., o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2016 r., poz. 902 ze zm.);

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe;

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

6) spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta szkot¢ $rednig o profilu ogdlnym Ilub zawodowym umozliwiajaca
wykonywanie zadah na stanowisku,

b) ukonczyta studia wyzsze,

¢) mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow ustaw — Kodeks Pracy, Ustawa — Prawo o$wiatowe, Karta
Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzagdowych — w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan,

2) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu prowadzenia spraw kadrowych,
ptacowych 1 zasitkow ZUS,

3) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

4) znajomos¢ programu Platnik ZUS oraz Kadry i Ptace firmy Progman,

5) znajomos¢ programu PABS, SIO,

6) uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji i teczek akt osobowych pracownikow, wydawanie
$wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentdéw pracowniczych,

2) biezaca kontrola realizacji badan lekarskich, ewidencja szkolen BHP i p/poz.
pracownikow,



3) ewidencja czasu pracy,

4) naliczanie wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen,

5) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich,

6) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym,
7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i ptac,

8) obstuga programéw PABS i SIO,

Predyspozycie osobowosciowe :

1) umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej,
2) dyspozycyjnosc,

3) systematycznosc,

4) uczciwose,

5) kreatywno$¢ w dziataniu,

6) innowacyjnosc,

7) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV wraz z o$wiadczeniem zawierajacym zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29. 08. 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. 2016 r. poz.1764),

2) kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginalem),

3) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

4) dokumenty poswiadczajagce wyksztatcenie (kserokopie — poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r., poz. 922.)oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016 poz. 902 ze zm.).

W/w dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie
I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Adama Asnyka w Kaliszu przy ulicy Grodzkiej 1
w terminie do
19 stycznia 2018r. do 14.00.
Niezachowanie powyzszego terminu skutkowa¢ bedzie brakiem rozpatrzenia ztozonych

aplikacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.kalisz.pl oraz www.asnyk.com.pl



http://www.bip.kalisz.pl/

