
OGŁOSZENIE 

Dyrektor II Liceum Ogólnokształcącego im. Tadeusza Kościuszki w Kaliszu ogłasza nabór  

na stanowisko pracy: 

Referent 

w II Liceum Ogólnokształcącym im. Tadeusza Kościuszki w Kaliszu, ul. Szkolna 5  

w wymiarze 0,5 etatu 

Wymagania niezbędne: 

Referentem może być osoba, która: 

1. ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub państwa 

członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);  

2. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;  

3. nie była prawomocnie skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne 

skarbowe;  

4. spełnia jeden z poniższych warunków:  

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 

zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia 

podyplomowe,  

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną,  

Wymagania dodatkowe: 

 znajomość obowiązujących przepisów z zakresu prowadzenia spraw płacowych                         

i zasiłków ZUS,  

 dobra znajomość obsługi komputera,  

 uregulowany stosunek do służby wojskowej, 

 dobra znajomość języka angielskiego, 

 znajomość programu Płatnik ZUS oraz Kadry firmy Progman 

 znajomość programu PABS 

Predyspozycje osobowościowe: 

 umiejętność komunikacji interpersonalnej,  

 systematyczność,  

 uczciwość,  

 kreatywność w działaniu,  

 innowacyjność,  

 zdecydowanie  

 umiejętność pracy w zespole. 

 



Zakres wykonywanych zadań: 

 

 Sporządzanie list płac, 

 Naliczanie zasiłków chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich, 

 Obsługa stypendiów uczniowskich, 

 Obsługa programu PABS, 

 Obsługa sekretariatu matury międzynarodowej IB 

Wymagane dokumenty: 

 list motywacyjny oraz cv wraz z oświadczeniem zawierającym zgodę na przetwarzanie 

danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji 

procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych 

(Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 ze zm.),  

 dokument poświadczający wykształcenie (kserokopia, oryginał do wglądu),  

 oświadczenie o braku prawomocnego skazania za przestępstwa umyślne,  

 oświadczenie o stanie zdrowia,  

Do oferty można dołączyć: 

 kserokopie zaświadczeń o przebytych kursach i szkoleniach,  

 kserokopie świadectw pracy.  

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonej kopercie z napisem 

REFERENT w sekretariacie II Liceum Ogólnokształcącego im. Tadeusza Kościuszki                     

w Kaliszu, ul. Szkolna 5 w terminie do 23 kwietnia 2014 r. w godz. od 8.00-15.00. 

Niezachowanie powyższego terminu skutkować będzie brakiem rozpatrzenia złożonych 

aplikacji. 

Dyrektor II Liceum Ogólnokształcącego im. T. Kościuszki w Kaliszu zastrzega sobie prawo 

unieważnienia konkursu bez podania przyczyny 

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji 

Publicznej www.2lo.kalisz.pl oraz na tablicy informacyjnej w II Liceum Ogólnokształcącym 

im. Tadeusza Kościuszki w Kaliszu. 

 

 

 

 


