VI ‘ LICEUM OGOLN OKSZTALCACE
:m. J. Stowackiego w Kielcach i i
2b6-031 Kielce, ul. Gagarina 5 B
tel. 41 36 76 165, fax 41 36 76 974
NIP 959-08-29-507 REG. 292687602

Dyrektor
VI Liceum Ogolnoksztalcgcego
im. Juliusza Stowackiego w Kielcach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: starszy referent ds. ksiggowosci i plac

Liczba lub wymiar etatu: 1.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze,  wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow ustawy o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

1. Nazwa i adres jednostki:
VI Liceum Ogélnoksztalcgce im. Juliusza Stowackiego w Kielcach
25-031 Kielce, ul. Gagarina 5
tel. 41/ 36 76 165
2. Stanowisko: starszy referent ds. ksiegowosci i plac
3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat
4. Wymagania niezbedne wobec kandydata:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciw mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci lub za przestepstwo karno-
skarbowe,
4) posiadanie co najmniej wyksztalcenia sredniego i minimum 2 letnia praktyka
zawodowa lub wyksztalcenia wyzszego,
5) nieposzlakowana opinia.
5. Wymagania dodatkowe dla kandydata:
1) znajomos¢ zasad wynagradzania nauczycieli oraz pracownikéw niebedgcych
nauczycielami,
2) znajomos¢ przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i techniki sporzadzania
raportow kasowych,
3) biegla znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),
4) znajomo$¢ obshugi programu VULCAN Optivum, Programu Platnik,
5) dobra znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i1 prawa
podatkowego, PFRON,
6) umiejetnosc sporzadzania listy plac, raportéw kasowych, deklaracji ZUS
i podatkowych, sprawozdan statystycznych i sprawozdan dla innych jednostek
nadrzednych dotyczacych wynagradzania pracownikow,
7) umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennosé, rzetelnosé, dobra organizacja pracy,
gotowos$¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw, kart zasitkowych, sporzadzanie list
plac oraz list zasitkéw ZUS, list ptac z umow zlecen, list - wykazow z ZFSS,



2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, wychowawczych,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia dla pracownika
oraz do instytucji np. ZUS i innych,

prowadzenie imiennych kartotek pracownikéw,

naliczanie wynagrodzen wynikajacych z uméw zlecen i innych,

naliczanie nagrod jubileuszowych, ekwiwalentow za niewykorzystany urlop,
odpraw emerytalnych, nagrod ze specjalnego funduszu nagrod, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego i innych,

naliczanie $wiadczen urlopowych dla nauczycieli,

naliczanie podatku dochodowego, skiadek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne,

wyliczanie podatku dochodowego dla wyznaczonych pracownikéw i sporzadzanie
PIT-11, zestawien zbiorczych,

10) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw we wspolpracy z dzialem kadr,
11) sporzadzanie raportéw miesigeznych i zbiorczych (ZUS-Platnik) o potragconych

sktadkach na ubezpieczenia spoteczne,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu plac np. sprawozdania

statystyczne GUS, SIO do jednostki nadrzedne;,

13) przygotowywanie dokumentacji ptacowej z lat poprzednich do zarchiwizowania,
14) odpowiedzialnos¢ za zawartos¢ dysku na obstugiwanym komputerze,
15) przygotowywanie dokumentéw placowych dla pracownikéw odchodzacych na

emerytur¢ i dla bytych pracownikdow,

16) prowadzenie gospodarki kasowej i zatatwianie wszystkich czynnosci zwigzanych

z obrotem gotdwkowym i bezgotowkowym, $cista wspélpraca z Gléwnym
Ksiggowym i innymi pracownikami w zakresie wykonywanych obowiazkéw
stuzbowych.

7. Warunki pracy i placy:
Zatrudnienie na pelny etat na podstawie umowy o prace zgodnie z art. 16 ustawy
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. tekst jednolity z 07.06.2018 r. poz.1260
ze zm.), wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzadzeniem RM ( Dz. U. z 2018 r.poz.936

ze zm. ) w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i regulaminem
wynagradzania pracownikéw VI LO w Kielcach.
8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:

1)
2)

3)

4)
)
6)
7)
8)

CV + list motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajgce kwalifikacje i posiadane wyksztalcenie),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z
oryginalem),

Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajagcych sie o zatrudnienie,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

Oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie pracy na

okreslonym stanowisku ( w dniu przyjecia do pracy zdolno$é potwierdzona przez
lekarza medycyny pracy ).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o




ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2018 r. poz.1000), Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016, w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 r.

poz.1260 ).

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy skladaé lub przesta¢ do dnia 24.04 2019 r.
(wlgcznie ) w zamknietych kopertach z podanym adresem Zwrotnym, numerem
telefonu i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze — starszy referent ds.
ksiggowosSci i plac” bezposrednio w siedzibie VI Liceum Ogolnoksztalcgeego im.
Juliusza Stowackiego w Kielcach, w sekretariacie szkoty ( I pietro) lub przestaé poczta
( decyduje data wptywu) na adres: VI Liceum Ogolnoksztalcace im. J. Slowackiego
Kielcach, ul. Gagarina 5, 25-031 Kielce.
Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w VI Liceum Ogdlnoksztalcacym im. Juliusza Stowackiego
w Kielcach, ul. Gagarina 5 w dniu 25.04.2019 r. 0 godz. 10:00.

10. Ochrona danych osobowych

D)

2)

3)

4)

)

6)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach rekrutacji

jest VI Liceum Ogoélnoksztatcace im. Juliusza Stowackiego w Kielcach,

ul. Gagarina 5 jako pracodawca. Mogg sie Panstwo kontaktowaé z
inspektorem ochrony danych pod adresem abcrodo(@onet.pl.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa
pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust.1 lit. B RODO), natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.1 lit. a RODO).

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art.9 ust.
2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy art. 22 Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z dnia 19 grudnia 2018
roku Poz. 2369) .

Odbiorcg ~ Panstwa danych osobowych bedzie VI Liceum
Ogolnoksztatcgce im. Juliusza Stowackiego w Kielcach, ul. Gagarina 5.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji: dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty niewykorzystane
bedzie mozna odebra¢ osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 30
dni, a w razie nie odebrania zostang zniszczone bez mozliwosci ich
odtworzenia.,

Majg Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych;

b) prawo do sprostowania swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.




O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie listownie, telefonicznie lub e-mailowo.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 41/36 76 165.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kielce
(www.bip.kielce.eu) oraz na tablicy informacyjnej w VI Liceum
Ogélnoksztaleacym im. Juliusza Slowackiego w Kielcach, ul. Gagarina 5.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1mig (IMIONA) I NAZWISKO............uuiiiiiiiciei et

. IOV IOINE POETCAW. o 85 A0S AR 353 5455 oo st e 4 4 S S5 bEEA SE EREP LS

(zawod, specjalnosé, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WykszZtatcenie UZUPEINIGJACE. ..........c....uiiueer oo

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...................cooo..oioveeeeoeeeeeeeeeeeeoeoeeoeoeeoeoeeoeeeoeoeeoo

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetno$ci, zaintereSowania .....................o.oooo oo

(np. stopieri znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria. .......... AP

WYABNYIN PIZOZ. . cuicursaerorsiessanssasissssnsnsrasmasanseassorsestossasssssasss ssinsressssssos i sesssssosssnseseseesssstotssssses semsmmseeemsesessessesee s

(miejscowosé i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Wiaéciwe podkreslic.



.............................

(imig i nazwisko) (miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE O KORZYSTANIU Z PELNI PRAW PUBLICZNYCH

o$wiadczam, Ze korzystam z pelni praw publicznych oraz posiadam pelng zdolnosé do
czynnosci prawnych,

..........................



Oswiadczenie
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
do celéw rekrutacji

Ja nize] Podpisany()......cucerericrireriisioensnmmennereseriesessesesssssertssssemmms e oo e
(imig i nazwisko)
ZAMIESZKALY(8) .ovvoviiciiii oo
(adres)
legitymujacy(a) sie dowodem OSODISEYIM ..o
WYABNYM PIZEZ ..ottt ettt
Os$wiadczam,

iz moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku »starszy referent ds.

ksiggowosci i ptac” w VI Liceum Ogo6lnoksztatcgcym im. J. Stowackiego Kielcach.

Niniejsze o$wiadczenie skladam $Swiadomy odpowiedzialnosci karnej z art.233 Kodeksu
Karnego — ,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sagdowym lub
innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja

prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37,

...................................

(czytelny podpis)



..........................................................

(imig i nazwisko) (miejscowosé, data)

...............................

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego ,,Kto sktadajgc zeznanie
majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sgdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznajac nieprawdeg, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”
oswiadczam, Zze nie bylem/bylam skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe i nie
toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne lub dyscyplinarne, lub postepowanie o

ubezwlasnowolnienie.

..........................

(podpis )



