Czestochowa, 14.06.2022 r.

Otwarty konkurs na stanowisko referenta w V Liceum Ogolnoksztalcacym im. Adama Mickiewicza w
Czestochowie

Na podstawie ustawy =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834 ) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w  sprawie  wynagradzania  pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 1 2437, z 2020 r. poz. 268 oraz z 2021 r. poz.
79111723)

Dyrektor V Liceum Ogélnoksztalcacego im. Adama Mickiewicza w Czestochowie
oglasza nabor na wolne stanowisko: referenta

Nazwa i adres jednostki : V Liceum Ogdlnoksztalcace im. Adama Mickiewicza
42-200 Czgstochowa , ul. Krakowska 29

tel. 34 3242314, email : lo5@edukacja.czestochowa.pl

Wymiar czasu pracy : pelny etat.

Rodzaj umowy : umowa o prace.

Warunki przystapienia do konkursu :

1. Warunki niezbedne:
1) Speinienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ;
2) wyksztalcenie:
e wyzsze na kierunkach: ekonomia, finanse, rachunkowo$¢, administracja, zarzadzanie lub
studia podyplomowe w tych zakresach
e lub wyksztatcenie §rednie kierunkowe z minimum 2 letnim stazem pracy

3) Znajomos¢ jezyka polskiego — wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepiséw ustawy Karta Nauczyciela

2) Znajomosc¢ przepiséw ustawy Kodeks Pracy

3) Znajomos¢ przepisOw Prawo Oswiatowe

4) Znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzagdowych

5) Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych

6) Znajomos$¢ przepisOw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

7) Znajomosc¢ przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

8) Umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym biegle pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny)

9) Umiejetnos¢ pracy w programie firmy Optivum (Platnik, Kadry — Vulkan, Ptace — Vulkan)

10) Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢

11) Umiejetnosé pracy pod presja czasu

12) Gotowo$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji



3. Zakres wykonywanych obowigzkéw:

1) Naliczanie wynagrodzen i §wiadczen z ZFSS oraz innych §wiadczen zwiazanych ze stosunkiem
pracy pracownikow szkoty

2) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji i rozliczen zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych w cz¢sci dot. wynagrodzen

4) Sporzadzanie informacji lub deklaracji do PFRON o zatrudnieniu wysokoS$ci naleznej wyptaty

5) Przygotowanie materialow niezb¢dnych do sporzadzenia projektu planow finansowych oraz
wnioskow w sprawie zmian plandéw finansowych w cz¢sci dot. Wynagrodzen

6) Przygotowanie umow najmu

7) Co miesieczne wystawianie faktur VAT za najem

8) Prowadzenie rejestrow faktur, zakupu i sprzedazy VAT na podstawie otrzymanych dokumentow,
obliczanie wspotczynnikow 1 prewspotczynnikow VAT

9) Przygotowywanie danych do arkusza organizacyjnego szkoty

10) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j

11) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreSlonych przez
odpowiednie przepisy prawa

12) Prowadzenie i dokumentowanie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

13) Prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, wychowawczych

14) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP, pierwszej pomocy i ppoz. Pracownikow i
kontrola ich aktualnosci

15) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnos$ci

16) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktoére z mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych zostang zlecone przez dyrektora jednostki

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 1 sierpnia 2022r., z wykorzystaniem komputera 1
innych urzadzen biurowych, biuro potozone na pierwszy pietrze w budynku bez windy.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej

2) Kopie dokumentow potwierdzajgce wymagany poziom wyksztatcenia

3) Kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje

4) Kopie swiadectw pracy

5) Kwestionariusz osobowy

6) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadania pelnej
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych

7) Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy

9) Dodatkowo osoby nieposiadajagce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentow potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka
polskiego:

o (Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim, ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisje
Poswiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego

e Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) Oferty wraz =z wymaganymi zalgcznikami nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 24.06.2022r. do godziny 15.00 w formie:



2)

3)
4)

5)

6)

e Osobiscie w sekretariacie V Liceum Ogodlnoksztatlcacego im. Adama Mickiewicza w
Czestochowie, 42-217 Czestochowa, ul.Krakowska29

e Pocztg tradycyjng na adres: V Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Adama Mickiewicza w
Czestochowie, 42-217 Czestochowa, ul.Krakowska29

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie , opatrzonej napisem: ,,Konkurs na stanowisko

referenta”, imi¢ i nazwisko sktadajacego oferte.

Dokumenty niekompletne , ktore wplyng po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Przeprowadzenie konkursu odbedzie si¢ w dniu 27.06.2022r. 2022 r. w V LO im. Adama

Mickiewicza w Czgstochowie, przez komisje¢ konkursowa powotang przez Dyrektora szkoty.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o dalszych szczegotach

procedury konkursowej, telefonicznie.

Informacja o wynikach konkursu zostanie zamieszczona na stronie  Biuletynu

Informacji  Publicznej V  Liceum Ogolnoksztalcacym im. Adama Mickiewicza w

Czgstochowie.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6z. Zm.) - dalej RODO informujg,

ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w procesie postgpowania rekrutacyjnego jest V Liceum
Ogolnoksztatcagce im. Adama Mickiewicza w Czestochowie. Z administratorem danych mozna skontaktowac sig
poprzez:

a. Adres do korespondencji: ul. Krakowska 29, 42- 217 Czestochowa

b.  Numer telefonu: 34 3706300

c. Adres e-mail: loS@edukacja.czestochowa.pl

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w V Liceum Ogdlnoksztatcagcym im.

Adama Mickiewicza w Czgstochowie moze si¢ Pan/i kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych Pania Monika

Stawutg za posrednictwem adresu e-mail : mslawuta.bfo@edukacja.czestochowa.pl oraz numerem telefonu 34

3706300 lub w przypadku nieobecnosci Inspektora z Zastepca Inspektora Ochrony Danych Panig Justyna Sprycha

poprzez adres e-mail: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub numerem telefonu 34 3706314

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww. stanowisko pracy

na podstawie art. 22! ustawy Kodeks Pracy i art.6 ust.1 lit. ,,a” RODO

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest wymogiem ustawowym

i jest niezbedne do uczestnictwa w postgpowaniu rekrutacyjnym. Ich niepodanie spowoduje niemoznos¢ realizacji

procesu naboru na wolne stanowisko. Podanie przez Panstwa pozostaltych danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe beda przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie

przepisbw prawa lub na podstawie umowy zawartej z administratorem danych, w szczegolnosci podmioty

uprawnione do obstugi dor¢czen (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty $wiadczace ustugi doreczenia przy uzyciu
srodkéw komunikacji elektronicznej (Epuap itp.) oraz podmioty zapewniajace wsparcie techniczne dla
uzytkowanych systemow informatycznych

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastgpnie przechowywane :

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegnie
rozwigzaniu lub wygasnie — dotyczy Kandydata/ki, ktory/a wygral/a w danej procedurze naboru.

b. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/ka, ktory/a w danej procedurze naboru
— dotyczy ofert kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostato
zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy chcieliby
odebra¢ zlozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w V Liceum
Ogo6lnoksztalcgcym im. Adama Mickiewicza w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesigcy, o
ktorym mowa wyzej, po ktorym to okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

c. do czasu ogtoszenia wynikow naboru danej procedury naboru — dotyczy ofert pozostalych kandydatow.
Kandydaci , ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢
osobiscie w siedzibie V Liceum Ogdlnoksztalcgcego im. Adama Mickiewicza w terminie 7 dni roboczych od
dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone

na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo zadania od Administratora:

dostepu do tresci swoich danych

sprostowania (poprawiania) swoich danych

ograniczenia przetwarzania danych osobowych

usunigcia danych osobowych

wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -

193 Warszawa, tel. 22 5310300)
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Ponadto w przypadkach, gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest zgoda, zawsze macie Pafistwo prawo
nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczeSniejszego wyrazenia, do cofnigcia zgody. Wycofanie zgody nie ma

wplywu na przetwarzanie danych do momentu jej wycofania.
8) Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane

Witek Matgorzata
Dyrektor
V Liceum Ogolnoksztatcacego
im. Adama Mickiewicza w Czestochowie
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