DYREKTOR LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. KS. KARD. STEFANA WYSZYNSKIEGO W
STASZOWIE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —~ KSIEGOWY

Dyrektor Liceum Ogélnoksztatcacego im. ks. kard. Stefana Wyszyfiskiego w Staszowie, ul. 11 Listopada 3,
28-200 Staszow tel. 158642583 oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze — Ksiggowy w petnym
wymiarze czasu pracy.

1. Nazwa i adres jednostki:

Liceum Ogodlnoksztalcgce im. ks. kard. Stefana Wyszynskiego w Staszowie, ul. 11 Listopada 3, 28-200
Staszow, tel. 158642583

2. Stanowisko pracy:

Ksiggowy w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych:

a) posiada obywatelstwo polskie

b) posiada petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne $ciganie z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe umyslne,

d) posiada wyksztalcenie wyzsze lub $rednie branzowe oraz co najmniej dwa lata stazu pracy w ksiegowosci.
4. Wymagania dodatkowe — pozostale, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

a) dobra znajomos¢ obshugi komputera (Windows, pakiet Office)

b) dobra znajomos¢ programu Platnik oraz programéw firmy Vulcan (kadry, ptace)

¢) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o§wiatowej: Kodeksu Pracy,
Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym, Ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, przepisow
o ochronie danych osobowych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

d) wiedza i praktyczna znajomo$¢ zagadnien z zakresu zatrudnienia pracownikéw, naliczania
wynagrodzen, rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, PEFRON,

e) ukonczone szkolenia z zakresu zadan kadrowo- ptacowych,

f) wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym,

g) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

h) umiejetnos$¢ wspdtpracy w zespole,

i) komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w dziataniu, odporno$é na stres, zdolnosci negocjacyjne

J) znajomos$¢ wybranych zagadnien prawa os$wiatowego, dotyczacych warunkéw zatrudnienia
1 wynagrodzenia pracownikow w szkole.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikoéw i zwigzanych z tym rozliczen,

b) naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego (zasitki chorobowe, opiekuricze, macierzynskie,
Swiadczenia rehabilitacyjne), sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

c) obstuga pracowniczych planéw kapitatowych,

d) prowadzenie kasy Liceum Ogo6lnoksztatcacego i zwigzanej z tym dokumentacii,

e) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w tytutu podatkow,

f) rozliczanie sktadek ZUS,

g) sporzadzenie sprawozdawczosci i analiz ptacowych,

h) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

i) dokonywanie wyceny srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych spisanych przez komisje
inwentaryzacyjna, ustalanie réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzgdzanie protokotéw w tej

sprawie, Z/ ﬁ




j) uzgadnianie ewidencji analitycznej w zakresie $rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych
z ksigga gléwna,

k) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

1) inne prace wynikajace z dziatalnosci kadrowo — ptacowej i finansowej szkoty.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy — Liceum Ogoélnoksztatcace im. ks. kard. Stefana Wyszynskiego
w Staszowie, ul. 11 Listopada 3, 28-200 Staszow,

b) czas pracy — pelny wymiar czasu pracy,

¢) praca biurowa przy komputerze,

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV)

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),

d) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy,

e) kopie dokumentéw (podpisane przez kandydata) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 2),

g) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (zalgcznik nr 3),

h) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 4).
8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17 czerwca 2025r. do godziny 15:00 bezposrednio
w siedzibie Liceum Ogoélnoksztalcagcym im. ks. kard. Stefana Wyszynskiego w Staszowie
w Sekretariacie szkoty lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do szkoty) na adres:

Liceum Ogolnoksztatcace im. ks. kard. Stefana Wyszynskiego w Staszowie, ul. 11 Listopada 3,
28-200 Staszéw z dopiskiem ,,Dotyczy zatrudnienia na wolne stanowisko urzgdnicze — Ksiggowy”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

9. Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sie
do dalszego postgpowania zostang poinformowani telefonicznie i zaproszeni do dalszego etapu
postepowania rekrutacyjnego.

Szkota zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu tylko z wybranymi przez siebie kandydatami.

10. Informacje o wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: https://lo.staszowski.bipdlaszkol.pl

11. Dodatkowe informacje pod nr tel. 158642583

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogblnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U, 2022 r. poz. 530)”

mgr kukasz Bartfomiejczuk
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Zatacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE W LICEUM
OGOLNOKSZTALCACYM IM. KS. KARD. STEFANA WYSZYNSKIEGO W STASZOWIE
1. Tmig (IMIONAY T HAZWISKO .t init ittt e et et ettt e e sttt et e s ettt e et e e e aeeneees
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(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

e 22 0 Lo 1 1 1

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
OKIeSIONYM STAMOWISKLLY .ottt et et

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy i umiejetnosei)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..o

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisdéw szczegdlnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatgcznik nr 2

(miejscowosé) (data)

Os$wiadczenie

Oswiadczam, iz nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub umyslnie przestepstwo skarbowe.

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

(czytelny podpis)
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Zatgcznik nr 3

Oswiadczenie
O$wiadczam, iz posiadam pelng zdolnoéci do czynnoscei prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych.

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

(czytelny podpis)

¢




Zatgcznik nr 4

(miejscowosé) (data)

OSwiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko ksiegowego w Liceum Ogolnoksztatcgee im. ks. kard.
Stefana Wyszynskiego w Staszowie, ul. 11 Listopada 3, 28-200 Staszéw, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst
majacy znaczenie dla EOG)(Dz.U.UE.L z2016.119.1 z p6zn.zm.).

(czytelny podpis)




