| Liceum Ogolnoksztafcace
z Oddziatami Dwujezycznymi
im. Mikotaja Kopernika w Krosnie
38-400 Krosno, ul. Piotra Skargi 2
tel./fax: 13 43 204 50,13 43 217 72
NIP 6PDyrektor I Liceum Ogélnoksztalcacego z Oddzialami Dwujezycznymi

im. Mikolaja Kopernika w Kro$nie
oglasza nabér na stanowisko: referent

1. Okreslenie jednostki:
I Liceum Ogolnoksztatcgce z Oddziatami Dwujezycznymi im. Mikotaja Kopernika
ul. Piotra Skargi 2, 38-400 Krosno
tel. 13 43 204 50
2. OKkreslenie stanowiska: referent
3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat
4. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nast¢pujace wymagania:
a) Wymagania niezbgdne:
e obywatelstwo polskie,
e pelny zakres zdolnosci do czynnosci prawnych oraz petni praw publicznych,
e wyksztalcenie $rednie, pomaturalne lub wyzsze umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku,
e mile widziany staz pracy,
e znajomos$¢ obstugi komputera (w tym programu Vulcan),
e znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu plac, naliczania podatku, ZUS,
e niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
b) Wymagania dodatkowe:
e umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, sumienno$¢, dokiadnos¢,
obowigzkowo$¢, dyspozycyjnosé, terminowose,
e latwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
e gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.
5. Zakres obowiazkow:
e Prowadzenie dokumentacji pracowniczej dotyczacej wynagrodzen (nauczyciele
i pracownicy administracji i obstugi),
e Kompletowanie dokumentéw zrédtowych dotyczacych wyptat wynagrodzen,
e Wystawianie zaswiadczen o dochodach dla pracownikéw,
e Obliczanie, rozliczanie i przekazywanie potracen z wynagrodzenia,
e Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych,
e Prowadzenie dokumentacji zasitkowej pracownikdéw (rozliczanie zwolnien lekarskich
i innych nieobecnosci),
e Sporzadzanie sprawozdan GUS,
e Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej SIO,
e Archiwizacja dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
e Wykonywanie innych polecen dyrektora i gtéwnego ksiegowego.
6. Wymagane dokumenty:
e List motywacyjny



e CV zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781),

e Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci
(wyksztalcenie, staz pracy, certyfikaty, za§wiadczenia, opinie, referencje itp.),

e Os$wiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie I LO w Kroénie (I pigtro, pok6j 110) w zamknigte;
kopercie z podanym nr telefonu oraz dopiskiem ,,Nabor na referenta” do dnia 30.10.2023 r.
(do godz. 13°).

8. Dokumenty ztozone w terminie pdzniejszym nie beda rozpatrywane.

9. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

10. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na BIP Urzedu Miasta Krosna oraz
na stronie internetowej I LO w Kros$nie w terminie do dnia 3 listopada 2023 r.




