OGLOSZENIE

Dyrektor 1l Liceum Ogolnoksztalcacego im. Tadeusza Ko$ciuszki w Kaliszu ogtasza nabor
na stanowisko pracy:

Referent

w Il Liceum Ogodlnoksztalcagcym im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu, ul. Szkolna 5
w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania niezbedne:

Referentem moze by¢ osoba, ktora:

1.

2.
3.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa

cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna,

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ obowigzujacych przepisOw z zakresu prowadzenia spraw placowych
1 zasitkow ZUS,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

znajomos¢ programu Platnik ZUS oraz Kadry firmy Progman

znajomo$¢ programu PABS

Predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnos¢ komunikacji interpersonalne;,
systematycznosc,

uczciwosc,

kreatywno$¢ w dziataniu,

innowacyjnos¢,

zdecydowanie

umiejetnos¢ pracy w zespole.



Zakres wykonywanych zadan:

e Sporzadzanie list ptac,

e Naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
e Obstuga stypendiéw uczniowskich,

e Obsluga programu PABS,

e Obstuga sekretariatu matury migdzynarodowej 1B

Wymagane dokumenty:

« list motywacyjny oraz cv wraz z oswiadczeniem zawierajagcym zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 ze zm.),

o dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia, oryginal do wgladu),

o 0s$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne,

o os$wiadczenie o stanie zdrowia,

Do oferty mozna dolaczyé:

o kserokopie zaswiadczen o przebytych kursach i szkoleniach,
o kserokopie $wiadectw pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z napisem
REFERENT w sekretariacie Il Liceum Ogolnoksztalcacego im. Tadeusza KoSciuszki
w Kaliszu, ul. Szkolna 5 w terminie do 23 kwietnia 2014 r. w godz. od 8.00-15.00.
Niezachowanie powyzszego terminu skutkowaé¢ bedzie brakiem rozpatrzenia ztozonych
aplikacji.

Dyrektor II Liceum Ogodlnoksztalcacego im. T. Kosciuszki w Kaliszu zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.2lo.kalisz.pl oraz na tablicy informacyjnej w IT Liceum Ogoélnoksztatcacym
im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu.




