I Liceum Ogo6lnoksztaleace Dwujezycezne im. M. Kopernika w Kolobrzegu
78-100 Kotobrzeg, ul. Lopuskiego 42-44, tel. 94 354 46 33
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. administracyjno - kadrowych
(przewidywany wymiar zatrudnienia: pelny etat

I.  Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelsko polskie lub obywatelstwo paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych Iub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. 7Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow referenta ds. administracyjno - kadrowych.

5. Speknienie jednego z ponizszych warunkow:

a) Wyksztalcenie min. $rednie i co najmniej 1 rok stazu pracy (mile widziane na
stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr);

II.  Wymagania dodatkowe:

1. Mile widziane dogwiadczenie w pracy w placéwkach oswiatowych lub jednostkach
samorzadu terytorialnego.

2. Dobra znajomos$¢ ustaw z zakresu prawa pracy: o pracownikach samorzadowych,

o pracowniczych planach kapitatowych, ubezpieczen spotecznych, zakladowym

funduszu $wiadczen socjalnych, o  ochronie danych osobowych, przepisow

dotyczacych kancelarii i archiwizacji dokumentow, Kodeksu Pracy, Karty

nauczyciela, administracji samorzadowej, kodeksu postgpowania administracyjnego.

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych.

4,  Umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy, rozwigzywania problemow,

rzetelnosé, komunikatywnosé, odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, umiej¢tnosé pracy

z komputerem.

Komunikatywnosc¢ i kreatywnosc.

6. Pozadana umiejetno$¢ obstugi programdéw: pakiet firmy Vulean, Open Office,
Microsoft Office, SIO, PLATNIK.
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[II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

OBSLUGA KANCELARII DYREKTORA SZKOLY
1) Praca na stanowisku administracyjnym w sekretariacie - obstuga interesantow.
2) Prowadzenie korespondencji stuzbowej.
3) Redagowanie pism urzedowych, tworzenie protokoléw, notatek stuzbowych,
zestawien, informacji dla mediow.
4) Zastepowanie sekretarza szkoly w czasie jego nieobecnosci.




ZADANIA W DZIALE KADR:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji osobowej wszystkich pracownikow.
Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracyjnych.
Przygotowywanie informacji i deklaracji PFRON.

Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow.

Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi
pracownikow.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i uprawnionych cztonkow ich rodzin
oraz emerytow i rencistow (w ramach dziatalnosci ZF SS).

Prowadzenie imiennych rejestrow otrzymanych przez pracownikow orderéw
i odznaczen, nagrod, dyploméw i innych wyrdznien.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS 1 Systemy Informacji O$wiatowej w zakresie
dotyczacym spraw kadrowych.

10) Wykonywanie innych zadan w ramach upowaznief udzielonych przez Dyrektora.

IV.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

2. Praca w budynku I Liceum Ogolnoksztalcacego Dwujezycznego im. M. Kopernika
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V.

w Kolobrzegu (czegéciowo przystosowany do potrzeb 0sob z niepelnosprawnoscia).
Praca w godzinach pomiedzy 7.00 a 16.00 ( czas rozpoczgcia pracy do uzgodnienia).
Wymiar czasu pracy: caly etat.

Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony zgodnie z art. 251 Kodeksu Pracy
7 mozliwogcia zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W grudniu 2024r. (miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w T Liceum Ogolnoksztalcacym Dwujezycznym

im. M.

Kopernika w Kolobrzegu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, CV i list
motywacyjny.

Odpis lub poswiadczona kserokopia dokumentu pos$wiadczajacego wyksztalcenie
i posiadane uprawnienia zawodowe.

Odpisy lub po$wiadezone kserokopie dyplomow i $wiadectw ukonczenia innych form
podnoszenia kwalifikacji.

Kserokopie swiadectw pracy.

Oéwiadczenie o niekaralnogci (w momencie zatrudnienia informacja o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego).

Oéwiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych.



8. O$wiadezenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

9. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych
dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r poz. 1781 z pézniejszymi zmianami)
oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

10. Informacja z Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym (rps.ms.gov.pl) dla
uzytkownika indywidualnego - pobrana na podstawie § 20 ust. 1 rozporzgdzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 31 lipca 2017r. w sprawie trybu, sposobu i zakresu
uzyskiwania i udostepniania informacji z Rejestru z dostgpem ograniczonym oraz
sposobu zakladania konta uzytkownika. Instrukcja pobrania informacji z rejestru
znajduje sie pod linkiem https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/pobierz-informacje-
7-rejestru-sprawcow-przestepstw-na-tle-seksualnym.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym (patrz ust. 2 - 4) wraz
z oryginalem nalezy przedlozy¢ ich tlumaczenia na jezyk polski dokonane przez biuro
tlumaczeh albo thumacza przysieglego (§ 6 ust. 9 lit. ¢ Procedury naboru kandydatow na
wolne stanowiska pracy w I LO Dwujezycznym im. M. Kopernika w Kotlobrzegu -
zarzadzenie nr 43/17/18 z dnia 28 sierpnia 2018 1. zmienionej zarzgdzeniem nr 14/19/20
z dnia 19 listopada 2019r.)

Oéwiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 5-9 kandydat moze ztozy¢ na pismie w formie przez
sicbie wybranej (samodzielne sporzadzenie oswiadczen indywidualnych lub o$wiadczenia
lacznego) albo poprzez wypelnienie oswiadczenia, ktérego wzoér okre$la zalacznik nr 3 do
procedury naboru w I LO.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie T LO Dwujezycznego
w Kolobrzegu (sekretariat) lub droga pocztowa, w terminie do dnia 28 lutego 2025 roku do
godz. 11.00 wlacznie (w przypadku drogi pocztowej liczy sie data wplywu) w zamknigtej
i zaadresowanej kopercie, z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko Referenta ds.
administracyjno - kadrowych w I Liceum Ogoélnoksztaleacym Dwujezycznym
im. M. Kopernika w Kolobrzegu”. Dokumenty, ktore wplyng po uplywie terminu
okreslonego powyzej nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w budynku giownym I LO Dwujgzycznego im. M. Kopernika
w Kotobrzegu. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do zatrudnienia moga
zosta¢ przez nich odebrane w terminie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

O wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu.

Kotobrzeg, dnia 31 stycznia 2025 roku.




