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Dyrektor
Liceum Ogolnoksztalcacego

im. Henryka Sienkiewicza
w Nowej Rudzie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
referenta

 # Wymagania niezbe¢dne:

1.1  posiadanie obywatelstwa polskiego. O zatrudnienie moga ubiegac si¢ takze obywatele
Unii Europejskiej a takze obywatele innych panstw, ktérym na podstawie zawartych
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawa
podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolite) Polskiej,

1.2  pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

1.3  posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

1.4  niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

1.5 nieposzlakowana opinia,

. wyksztalcenie co najmniej Srednie,

1.7  wykonywanie przez okres co najmniej trzech lat pracy o charakterze zgodnym

zZ wymaganiami stawianymi na tym stanowisku.

y A Wymagania dodatkowe:

2.1 znajomo$¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2.2  znajomo$¢ przepisOw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych, zasad tworzenia budzetu szkoty,

2.3  znajomos¢ obstugi programu VULCAN, Platnik, MS Office,

24  znajomo$¢ zasad gospodarowania drukami Scislego zarachowania, tworzenia
sprawozdan do PFRON, deklaracji o odpadach do UM

2.5 cechy osobowosci: odpowiedzialnosé, solidno$¢, skrupulatnosé, obowigzkowosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na sytuacje stresujgce

3. Warunki zatrudnienia:

3.1 umowa o prace na czas okreslony w wymiarze 3/8 etatu,

: praca od poniedziatku do piagtku: 3 godziny dziennie (czas pracy do uzgodnienia),

3.3  wynagrodzenie wedlug regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych
Liceum Ogo6lnoksztalcacego im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie, Kkat.
zaszeregowania 1X,

3.4  praca przy monitorze ekranowym.




4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4.1  rejestrowanie przychodzacych faktur (program komputerowy PROGMAN),

42  deklaracje dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych
(PFRON),

4.3 informacje do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Dolnoslaskiego o zakresie
korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat,

44  zarzadzenia i decyzje dyrektora,

4.5 informacje o mieniu Powiatu Klodzkiego,

46 pomoc w przygotowywaniu budzetu.

Szczegdtowy zakres obowigzkow bedzie okreslony w zakresie czynnosci pracownika.
S. Wymagane dokumenty:

5.1  list motywacyjny,

5.2  CV (z aktualnym numerem telefonu),

5.3  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o prace (wg zatgczonego wzoru),

5.4  potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw potwierdzajace
posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

5.5 potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach, referencje (jezeli kandydat posiada),

5.6  potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy i1 innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy skladkowe,

5.7  os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego z podaniem serii
i numeru dokumentu potwierdzajacego powyzsze,

5.8  o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z peini praw publicznych,

5.9  o$wiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana w toku
postepowania obowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego),

5.10 o$wiadczenie, ze nie toczg si¢ postepowania karne wobec kandydata,

5.11 o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o nastgpujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacj
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Kopie przedktadanych dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem

Zgodnie 7 art. 13 ust. 2 pkt 4b pracodawca oswiadcza, ze w miesigcu poprzedzajgcym datg
upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.




Oferte wraz z dokumentami nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z napisem:
»Nabor na wolne stanowisko referenta”
w Liceum Ogolnoksztalcacym im. Henryka Sienkiewicza, Os. Piastowskie 17,
57 — 400 Nowa Ruda, sekretariat szkoly, gabinet nr 101 (parter), w terminie do dnia
14 stycznia 2020 r. (wtorek) do godz. 10%°.

Dokumenty, ktére wpltyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Brak spelnienia ktéregokolwiek z wymogéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na
etapie oceny formalne;.

Informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 872 2577

DYREKTOR
Liceum ngnnkszta!car:egn

Im. Henryka Sienkiewicza




