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II Liceum O g6lnoksztalc 4ce z O ddzialami Dwuj grycznymi
im. Stefana Zeromskiego w Sieradzu

98-200 Sieradz, ul. Zeromskieso 8

tel.43 822 42 87

NIP 827-12-95-201 Regon 730223380
www.zeromski. edu.pl e-mail: sieradzlo2@;poczta.onet.pl

Dyrektor
II Liceum O g6lnoksztalc4cego z O ddzialarni Dwuj gzycznymi

im. S. Zeromskiego w Sieradzu
oglasza nab6r kandydat6w na stanowisko urzgdnicze

specjalista
w II Liceum Og6lnoksztalcqcym z Oddzialami Dwujgzycznymi

im. S. Zeromskiego w Sieradzu, ul Zeromskiego 8,98-200 Sieradz

1. Wymagania niezbgdne:

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

sta? pracy w latach: 3 lata przy wyksztalceniu Srednim, 2 lata przy wykszta\ceniu

vryZszym,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

- niekaralnoSi,

- brak przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzgdniczym,

- nieposzlakowanaopinia.

2" Wymagania dodatkowe:

znajomoSd regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy, Karty nauczyciela, ustaw

z zabesu prawa oSwiatowego, o pracownikach samorz4dowych, o ochronie danych

osobowych, o zamowieniach publicznych oraz aktow normatywnych powszechnie

obowi4zuj4cych,

znajomoSc i obsluga program6w komputerowych: Kadry Vulcan, System Informacji

OSwiatowej - SIO,

umi ej gtno S c sp oruqdzani a sprawo zdan staty sty czny ch do GU S,

biegla znajomoSd pakietu MS Office oraz umiejgtnoSi korzystania zzasob6w

Internetu,

umiej gtno Sd obslugi urzqdzen biurowych,

umiejgtnoS6 pracy w zespole, rzetelnoSi, komunikatywnoSi, zdolnoSci organizacyjne.
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3. Zakres wykonywania zadaf na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych (sporzqdzame dokumentacji kadrowej zwiqzanej

zzatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia oraz rozwt4zaniem stosunku pracy

przygotowywanie um6w, zmranw placach, Swiadectw pracy itp.),

przygotowywanie um6w cywilno prawnych,

przygotowywanie um6w zwrqzanych z wynajmem pomieszczen oraz prowadzenie

rejestru um6w,

prowadzenie spraw kadrowych w programie Vulcan,

prowadzenie spraw zwtqzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych dla

pracownik6w,

sporzqdzanie i terminowe przesylanie sprawozdan do GUS,

wprowadzanie danych do bazy Systemu Informacji OSwiatowej w czgSci obejmuj4cej

pracownik6w i terminowe przekazywanie tych danych do systemu,

prowadzenie karl ewidencji czasu pracy i urlop6w dla pracownik6w

niepedagogicznych,

prowadzenie archiwum w czgsci dotycz4cej dokumenta cjr zwiqzanej z wykonywan4

prac?,

wykonywanie innych zadafi zleconych przez dyrektora.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objgfym naborem:

- praca w siedzibie II Liceum Og6lnoksztalc4cego z OddziaNami Dwujgzycznymr

im. S. Zeromskiego w Sieradzu ul. Zeromskiego 8,

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- praca z komputerem,

- obsluga urz7dzeh biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

Iist motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie, poSwiadczone przez

kandydata za zgo dnoic z ory ginalem,

kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych staz pracy, poSwiadczone przez kandydata

za zgodno{c z oryginalem,



6. WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

WlkaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w II LO w lutym 2022 r. wynosil 0%.

7. Inne informacje:

Dokumenty aplikacyjne powinny byc opatrzone klauzul4 v'ryra?ajqc4zgodE naprzetwarzanie

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbEdnych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustaw4 zdnta 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz.U.

22019 r. poz. 178I oiaz ustaw4 z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach samorzqdowych

Dz.U.22022 r. poz. 530,

8. Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie:

Na czas okreSlony lub nieokreSlony z zastrzeheniem art. 16 ust2 i 3 ustawy o pracownikach

samorz4dowy ch Dz. U . z 2022 r. poz. 5 3 0.

Planowane zatrudnienie od dnia I kwietnia 2022 r.

oSwiadczenie kandydata, 2e me byl karany,

oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do

stano wi s ku urzgdniczy m,

kopia dokumentu potwierdzaj4cego niepelnosprawnoSc w

zamierza skorzystai z uprawnienia wynikaj4cego z

opracownikach samorz4dowych, poSwiadczona przez

z oryginaiem.

wykonywania pracy na

przypadku, gdy kandydat

afi.I3a ust. 2 ustawy

kandydata za zgodnoSi

w sekretariacie II Liceum

9, Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nale?y skladai osobiScie

Og6lnoksztalc4cego z addzialami Dwujgzycznymi im. S. Zeromskiego w Sieradzu ul.

Zeromskiego 8, 98-200 Sieradz lub przeslac pocztE na adres szkoly z dopiskiem nab6r na

wolne stanowisko urzgdnicze do dnia 23 marca2022 r. ( decyduje data wplywu).

Procedura naboru bgdzie prowadzona w trybie ustawy o pracownikach samorz4dowych

Dz.U.22022 r. poz. 530.


