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Dyrektor
II Liceum Ogoélnoksztalcacego z Oddzialami Dwuj¢zycznymi
im. S. Zeromskiego w Sieradzu
oglasza nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze
specjalista
w I Liceum Ogdlnoksztalcgcym z Oddzialami Dwujezycznymi
im. S. Zeromskiego w Sieradzu, ul Zeromskiego 8, 98-200 Sieradz

1. Wymagania niezb¢dne:

— wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

— staz pracy w latach: 3 lata przy wyksztalceniu $rednim, 2 lata przy wyksztatceniu
Wyzszym,

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— niekaralnos¢,

— brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urz¢dniczym,

— nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy, Karty nauczyciela, ustaw
z zakresu prawa o$wiatowego, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, o zamdwieniach publicznych oraz aktéw normatywnych powszechnie
obowigzujacych,

~ znajomos$¢ i obstuga programéw komputerowych: Kadry Vulcan, System Informacji
Oswiatowej — SI0,

~ umiejetno$é sporzgdzania sprawozdan statystycznych do GUS,

— biegla znajomo$¢ pakietu MS Office oraz umiejetno$é korzystania z zasobow
Internetu,

— umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

— umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos$é, komunikatywnosé, zdolnosci organizacyjne.



. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych (sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej
z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia oraz rozwigzaniem stosunku pracy
przygotowywanie uméw, zmian w ptacach, swiadectw pracy itp.),

przygotowywanie umow cywilno prawnych,

przygotowywanie umow zwigzanych z wynajmem pomieszczen oraz prowadzenie
rejestru umaow,

prowadzenie spraw kadrowych w programie Vulcan,

prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych dla
pracownikéw,

sporzadzanie i terminowe przesytanie sprawozdan do GUS,

wprowadzanie danych do bazy Systemu Informacji Oswiatowej w czgsci obejmujgcej
pracownikéw i terminowe przekazywanie tych danych do systemu,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy i urlopéw dla pracownikow
niepedagogicznych,

prowadzenie archiwum w czesci dotyczacej dokumentacji zwigzanej z wykonywang

praca,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

praca w siedzibie II Liceum Ogdlnoksztatlcgcego z Oddziatami Dwujezycznymi
im. S, Zeromskiego w Sieradzu ul. Zeromskiego 8,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca z komputerem,

obstuga urzadzen biurowych.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy, poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem,

¢



— os$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany,

— os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajagcego z art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, poswiadczona przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem,

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w II LO w lutym 2022 r. wynosit 0%.

7. Inne informacje:
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg wyrazajaca zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U.
22019 r. poz. 1781 oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
Dz. U. 22022 r. poz. 530.

8. Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie:
Na czas okreslony lub nieokre$lony z zastrzezeniem art. 16 ust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych Dz. U. z 2022 r. poz. 530.

Planowane zatrudnienie od dnia 1 kwietnia 2022 r.

9. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w  sekretariacie II  Liceum
Ogolnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im. S. Zeromskiego w Sieradzu ul.
Zeromskiego 8, 98-200 Sieradz lub przesta¢ poczta na adres szkoly z dopiskiem nabér na

wolne stanowisko urzednicze do dnia 23 marca 2022 r. ( decyduje data wptywu).

Procedura naboru bedzie prowadzona w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych

Dz. U. 22022 r. poz. 530.



