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OGLOSZENIE

Dyrektor Liceum Ogodlnoksztalcacego im. St. Wyspianskiego w Bieczu
oglasza nabor na stanowisko urzednicze - Ksiggowa
w Liceum Ogoélnoksztalcacym im. St. Wyspianskiego w Bieczu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie zwigzane z finansami lub rachunkowoscia,

co najmniej 2 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4

znajomos¢é przepisow z zakresu ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, o pracownikach
samorzgdowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towaréw i ustug,
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,
mile widziana umiejetnos$¢ obstugi programu pakietu Vulcan Optivum oraz Platnik,

posiadanie nastgpujacych predyspozycji osobowosciowych: odpowiedzialnosé,
systematyczno$¢, doktadnos$é, gotowos$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

obstuga kadrowo — ptacowa Liceum,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikéw,
sporzadzanie listy ptac i obliczanie wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydatkowaniem érodkéw z ZFSS,

sporzgdzanie umdéw o pracg, uméw zlecen, wypowiedzen umdw, wystawianie $wiadectw
pracy i zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy,

naliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od uméw oraz wynagrodzenia za czas
choroby,

sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan, zestawien i raportow dotyczacych
zatrudnienia i plac,

wspotpraca z Glowng Ksiggowa w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci jednostki zgodnie
zobowigzujacymi przepisami.



IV. Informacja o warunkach pracy i placy:

1) Praca wykonywana bedzie w Liceum Ogélnoksztalcagcym im. St. Wyspianskiego w Bieczu,
w wymiarze 1 etatu.

2) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
3) Zatrudnienie od 01.05.2019 r.

4) Wynagrodzenie okre$lone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. 2018, poz. 936
zp6zn. zm.) i Regulaminu wynagradzania pracownikéw Liceum Ogdblnoksztatcacego
im. St. Wyspianskiego w Bieczu.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu lutym 2019 r. wyniost ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzor — zatacznik nr 1 do
ogloszenia,

3) Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o nie skazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo skarbowe — wzor — zatacznik nr 2 do ogtoszenia,

5) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
6) Inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda
przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie — wzér - zatgcznik nr 3 do
niniejszego ogloszenia. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie
moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem do przedtozenia
oryginatow dokumentow aplikacyjnych.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze — Ksiggowa w Liceum Ogdlnoksztalcacym im. St. Wyspianskiego
w Bieczu” w terminie do dnia 29 marca 2019 roku, do godz.12:00, w Sekretariacie Liceum lub
poczta na adres: Liceum Ogolnoksztalcace im. St. Wyspianiskiego w Bieczu, ul. Tysigclecia 2,
38 - 340 Biecz.

Oferty, ktére wptyng do Liceum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
zniszczone w sposob trwaly.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub emailowo
o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru, ktdry bedzie obejmowat test wiedzy ze
znajomosci ustaw, o ktérych mowa w pkt. 1 Wymagan dodatkowych, ktére powinien spetnia¢
kandydat. Osoby, ktére osiagna wynik z testu na poziomie min. 75 % zostang zakwalifikowane do
trzeciego etapu naboru, ktory begdzie obejmowat rozmowe kwalifikacyjna.



VIIL

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE nr 119) okre$lane
dalej jako “RODO” informujg, ze:

1.

10.

11.

Biecz, dnia 18 marca 2019 r.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Liceum Ogoélnoksztalcace im. St. Wyspianskiego
w Bieczu.

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktorym w celu realizacji swoich praw
wynikajagcych z RODO  mozna skontaktowaé sie za  posrednictwem  adresu e-mail:
iod@zszeorlice.edupoczta.pl lub telefonicznie pod nr 18 353 51 16.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
ai lit. b RODO — w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktoére nie sg wymagane
przepisami prawa prosze o wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie.

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji, a nastepnie po jej zakonczeniu beda
wydawane kandydatom niezwtocznie. Dokumenty nieodebrane do 14 dni roboczych od daty zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w BIP-ie Liceum zostana zniszczone. Wyjatek stanowié bedzie dokumentacja
0s6b, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia, ktéra to bedzie przechowywana
przez okres rekrutacji oraz 3 miesiace od zakoficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie
naboru. Po tym okresie, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty bedg wydawane kandydatom
w terminie 14 dni roboczych. Dokumenty nieodebrane zostana zniszczone.

Pani/Pana dane nie beda udostepniane innym podmiotom i nie beda poddawane profilowaniu.

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 917) oraz zgody osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na
przetwarzanie danych osobowych.

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, pozostale dane osobowe
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie Administrator przetwarza na podstawie pisemnej zgody.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w przedmiocie naruszenia prawa do ochrony danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.




Zatgeznik nr 1 do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMiona) i NAZWISKO. .. ......iriii e
2. TRt Te s ce e A Ter s s T R L RRRATIT
3. Data urodzenia.........ccveveevenieeniniiirinenneeneees

4. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondencji)......oouriviireiisiiniiimsisemsminins e
5 WYKSZEARCOMIE. .. oot s

(nazwa szkoly i rok jej ukosiczenia, zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(nalezy wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe uprawnienia i umiejgtnosci':

(np. stopieii znajomosci jezykéw obcych, prawo Jjazdy, obstuga komputera, kursy, szkolenia)

8. Numer telefonu Tub adres email? .........o..oirii i
9. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s zgodne z dowodem osobistym SEIIA cevoveeneeierrcrras
111 SUROR WYAANYIN PIZEZ ..oovoiviieriaiesses s b

(miejscowos$é i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig 0 zatrudnienie)

b Podanie danych jest dobrowolne
2 Ppodanie danych jest dobrowolne, jednakze ich nie podanie moze uniemozliwi¢ wzigcie udzialu w procesie naboru



zalgceznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

miejscowosc 1 data

imie¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
o$wiadczam, ze:
- posiadam obywatelstwo polskie,
- posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,
- nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis



Zatqgeznik nr 3 do ogloszenia o naborze

Imieg i nazwisko Miejscowos¢ i data

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE nr 119) okreslane dalej jako “RODO” wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych wykraczajacych poza dane osobowe
wymagane przepisami prawa przez Liceum Ogdlnoksztaicace im. St. Wyspianskiego w Bieczu
w celu przeprowadzenia procedury naboru.

Ponadto oswiadczam, ze zostatlem/zostatam poinformowany/poinformowana, iz w dowolnym
momencie przysluguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofnigcie zgody nie bedzie wplywaé na zgodnos$é z prawe przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

czytelny podpis



