OGLOSZENIE

Dyrektor III Liceum Ogolnoksztalcgcego im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu oglasza nabor na
stanowisko pracy:

REFERENT
w III Liceum Ogdlnoksztalcacym im. Mikolaja Kopernika w Kaliszu, ul. Kosciuszki 10
w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne:

Na stanowisku referenta moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktora:

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4. posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie;

5. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dedatkowe:

- mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

- kursy, szkolenia z zakresu zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa

Predyspozycje osobowosciowe:

- wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace

- przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy

- przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku

- przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych

- dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacije,
ktoérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode

- przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach



- przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

1;

2.

Przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i terminowe zalatwianie spraw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Przygotowanie zestawienia dotyczacego wyposazenia szkoly (m.in. zestawienie
wyposazenia 1 wartosci niematerialnych i prawnych do objecia ubezpieczeniem,
zglaszanie ubezpieczycielowi zmiany w wartosci wyposazenia podlegajacego
ubezpieczeniu).

Przygotowanie dokumentacji dotyczace] przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze
spisu z natury.

Przygotowanie dokumentacji dla ubezpieczyciela w zakresie ubiegania si¢
o odszkodowanie za zniszczone, czy skradzione mienie bedace w posiadaniu jednostki.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych (ewidencje analityczng) i dokumentacje zwigzang
z: przyjeciem do ewidencji, przeznaczeniem do likwidacji wyposazenia i wartosci
niematerialnych i prawnych, odpowiedzialnoscig 0sob, ktérym powierzono piecze nad
wyposazeniem — obstuga programu Majgtek Web Premium.

Przygotowanie protokolow przyjecia 1 likwidacji wyposazenia 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, terminowe przekazywanie ich do ksiegowosci.
uzgadnianie warto$¢ wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych z danymi
zawartymi w ewidencji ksi¢gowe;j.

Oznakowanie w sposob trwaly wyposazenia numerami inwentarzowymi, sporzgdzanie
1 aktualizowanie na biezaco spisow inwentarzowych w pomieszczeniach.
Przestrzeganie przepisdw o zachowaniu tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz o
ochronie danych osobowych, m.in. sporzadzanie uméw powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

Wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji.

. Prowadzenie ewidencji zakupow, remontow i inwestycji zgodnie z procedurami Ustawy

prawa zamowien publicznych.

. Wprowadzanie dokumentéw zakupowych do Rejestru Zamowien Publicznych

oraz opisywanie faktur zakupowych.

. Prowadzenie rejestru umow z kontrahentami, przestrzeganie terminéw umow.

. Przygotowanie ofert i dokumentéw zwigzanych z przetargami (zgodnie z Ustawg prawa

14.
13

16.
17.
18.
19.

20.

zamoOwien publicznych).

Sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych.
Sporzadzenie sprawozdania o wytwarzanych odpadach i o gospodarowaniu odpadami
w systemie BDO.

Sporzadzenie zbiorczego zestawienia informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska
oraz o wysoko$ci naleznych opfat.

Przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp stosowanych na terenie szkoly.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty lub jego zastepcow.
Wspélpraca z nauczycielami oraz rodzicami uczniow, a takze z instytucjami
nadzorujacymi.

Prowadzenie kasy szkoly za pomoca programu Kasa DDJ.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

[a—

. Praca na pelen etat w wymiarze 8 godzin dziennie.

2

. Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

. Umowa o pracg od 01 wrzesnia 2025r.

(F%]

4. Praca od poniedziatku do piatku.
5. Praca w godzinach od 7.45. do 15.45.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnoprawnvch w_szkole, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w III Liceum Ogolnoksztatcgcym im.
Mikotaja Kopernika w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny oraz CV wraz z o§wiadczeniem zawierajacym zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

- dokument po$wiadczajgcy wyksztatcenie (kserokopia, oryginal do wgladu),

- oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umy$ne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- o$wiadczenie o stanie zdrowia.

Do oferty mozna dolgczyé:

- kserokopie zaswiadczen o przebytych kursach i szkoleniach,

- kserokopie swiadectw pracy.

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

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z napisem REFERENT
w sckretariacie III Liceum Ogélnoksztatcacego im. Mikolaja Kopernika w Kaliszu,
ul. Kosciuszki 10 w terminie do 17 sierpnia 2025r. w godz. od 8.00 do 14.00 lub za
posrednictwem poczty polskiej na adres: I1I Liceum Ogélnoksztatcace im. Mikolaja Kopernika,
ul. Kos$ciuszki 10, 62-800 Kalisz.

Niezachowanie powyzszego terminu skutkowa¢ bedzie brakiem rozpatrzenia zlozonych
aplikacji.



Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej przy uzyciu danych kontaktowych zawartych w dostarczonych dokumentach.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej bip.kopernik kalisz.pl
oraz na tablicy informacyjnej szkoty.

Kalisz, 08.07.2025r. DYREKTOR

Sporzadzita: Maria Reczuch . 4/ ’
diAirzegorz Wieczorek



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

. Administratorem przetwarzajacym Twoje dane osobowe jest III Liceum
Ogodlnoksztalcace im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu. mieszczace sie przy ulicy
Kosciuszki 10. IIT Liceum Ogolnoksztalcace jest szkola publiczng prowadzona przez
Miasto Kalisz.

. Aby Twoje dane przetwarzane byly zgodnie z prawem, wyznaczyliSmy Inspektora
Ochrony Danych. Mozesz skontaktowac sie z naszym Inspektorem pod adresem email:
iod@kopernik.kalisz.pl lub wy§lij list na adres: III Liceum Ogolnoksztalcgce im.
Mikotaja Kopernika Inspektor Ochrony Danych ul. Kosciuszki 10, 62-800 Kalisz.

. Cel 1 podstawy przetwarzania — Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w
przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania — nabdr na wolne stanowisko pracy tj. na podstawie art.6 ust.1 lit.b, ¢
zgodnie z Kodeksem pracy, ustawg o pracownikach samorzgdowych. Podanie innych
danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

. Odbiorcy danych osobowych — Pafistwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie
podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg
by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Administrator zawarl umowe na §wiadczenie
ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.

. Okres przechowywania danych - Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie
naboru bedg przechowywane do 3 miesiecy od zakonczenia procesu naboru.

. Prawa oséb, ktorych dane dotycza — Majg Panstwo prawo do: dostepu do swoich danych
oraz do otrzymania ich kopii; sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych:
ograniczenia przetwarzania danych osobowych; usunigcia danych osobowych;
whiesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa). Jesli podacie Panstwo dane w zakresie nieokreslonym
przepisami prawa wowczas bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane w oparciu o zgode.
Posiadacie Panstwo prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

. Informacja o wymogu podania danych — Podanie danych osobowych w zakresie
wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
0 nabor na wolne stanowisko pracy. Podanic przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.



