OGLOSZENIE O DRUGIM NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Il Liceum Ogélnoksztalcagcego w Koszalinie ogtasza nabor na stanowisko pracy
specjalista ds. ptac w II Liceum Ogolnoksztatcacego, 75-631 Koszalin, ul. Chelmonskiego 7,
wymiar — peten etat, data rozpoczgcia pracy 01.07.2025 r.
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1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie;

kandydat spetia jeden z ponizszych warunkow:

- posiada wyksztatcenie $rednie / §rednie branzowe i trzyletni staz pracy lub

- posiada wyksztatcenie wyzsze 0 profilu ekonomicznym, administracyjnym;

kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslnie popetnione przestgpstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego;

kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki os$wiatowej (Karta
Nauczyciela, Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisow dotyczacych
ubezpieczen spotecznych, PPK).

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na podobnym stanowisku co najmniej 2 lata;

umiejetno$¢ obstugi komputerowych programow firmy VULCAN — Place, Kadry, Microsoft
Office, Sytemu Informacji O$wiatowej, Platnik;

umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspolpracy w zespole;

znajomos$¢ przepisdOw oswiatowych i samorzadowych;

znajomos$¢ przepisow pracowych, podatkowych;

znajomo$¢ przepisow ZUS, PPK, GUS, PFRON.

3. Zakres wykonywanych zadan:

sporzadzanie list ptac dotyczacych wynagrodzen wszystkich pracownikow szkoty;

sporzadzanie list ptac dotyczacych wyplat z ZFSS;

obstuga bankowego konta internetowego;

prawidlowe i terminowe sktadanie miesigcznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych —
ubezpieczeniowych, podatkowych i sktadek PPK;

prawidlowe i terminowe sktadanie deklaracji w zakresie zgtaszania do ubezpieczenia spotecznego
1 wyrejestrowywania w programie Ptatnik ZUS;

obliczanie swiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego;

przygotowanie danych dotyczacych zagadnien ptacowych niezbednych do sporzadzania
sprawozdan budzetowych i finansowych oraz analiz i planowania budzetowego;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen (np. sprawozdanie z wysokosci srednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego; sprawozdan SlO,
itp.) dla organu prowadzacego szkotg, sprawozdan GUS;

sporzadzanie i wysylanie do US deklaracji PIT;

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla obecnych i bytych pracownikow;

rozliczanie dochodéw emerytow dla potrzeb ZUS;

ewidencja biletow MZK — przychdd i imienny rozchéd;
archiwizacja dokumentacji ptacowe;.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy:

Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obsluga komputera, oraz urzadzen

biurowych w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego. Praca siedzaca,
zmienne tempo pracy, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Stanowisko pracy
znajduje si¢ na parterze budynku. Obiekt jest czgsciowo przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych.



Informacja:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

5. Oferty oséb ubiegajacych si¢ 0 w/wym. stanowisko powinny zawieraé:

a) list motywacyjny i CV;

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

c) kserokopie $wiadectw lub dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

d) kserokopie $wiadectw pracy i zaswiadczenie o zatrudnieniu (w przypadku trwania stosunku
pracy);

e) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i 0 korzystaniu z petni praw
publicznych;

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umys$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwa skarbowe;

g) oOswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji
procesu rekrutacji:

h) potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig klauzuli informacyjne;.

Wzory  o$wiadczen i kwestionariusza ~ osobowego znajduja si¢ na  stronie
http://lo2.koszalin.ibip.pl/public/.

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz formularze
o$wiadczen nalezy wypehic¢ i wlasnorecznie podpisac. Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentdéw

muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ w terminie do 23 maja 2025 do godziny 14:00 na
adres:

II Liceum Ogolnoksztalcace im. W1. Broniewskiego
75-631 Koszalin ul. Chelmonskiego 7,

z dopiskiem na kopercie

,,Oferta zatrudnienia na stanowisko specjalisty ds. ptac w II Liceum Ogolnoksztalcacym

w Koszalinie”

Aplikacje, ktore wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:
Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora II Liceum Ogolnoksztatcacego,
w dwoch etapach:

| etap — wstepna selekcja kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu 0 terminie rozmowy zostang
powiadomieni telefonicznie.

Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych i w oparciu 0 ich wyniki komisja rekrutacyjna wybierze
kandydata na w/wym. stanowisko wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://lo2.koszalin.ibip.pl/public/.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore nie zakwalifikowaty sie, beda odsytane lub odbierane osobiscie.
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