Dyrektor
II Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Agnieszki Osieckiej w Sopocie

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

Przedmiot naboru:

Stanowisko: Specjalista ds. kadr i ptac.
Wymiar zatrudnienia: 3/4 etatu.

Data zatrudnienia: czerwiec 2026 r.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie oraz umysine przestepstwa skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie.

Do$wiadczenie na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac w placowkach oswiatowych.
Biegta obstuga komputera (pakiet MS Office).

Bardzo dobra znajomo$¢ przepisow z prawa pracy, ZUS i1 podatkow.

Praktyczna znajomos¢ programu Platnik.

Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora publicznego.
Umiejetno$¢ planowania 1 organizacji pracy.
Samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢.
Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej.
Zaangazowanie w realizacj¢ zadan.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres obowiazkow:
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Prowadzenie akt osobowych pracownikow.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Kompleksowe naliczanie wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcow.



8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Obstuga systemu kadrowo-ptacowego.

Sporzadzanie list ptac i kontrola dokumentacji niezb¢dnej do naliczania wynagrodzen
pracownikow i zleceniobiorcow.

Ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody
jubileuszowej, dodatku stazowego i innych wynikajacych z przepiséw prawa.
Sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, PFRON, PPK, GUS.

Rozliczanie czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich.

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS.

Wprowadzanie danych z zakresu kadr i ptac do systemu SIO.

Wystawianie za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy i wynagrodzen.

Przygotowanie, weryfikacja i archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowe;.
Wspotpraca z urzgdami i organami kontroli (ZUS, Urzad Skarbowy, PUP), w tym
korespondencja z komornikami.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP.

Obstuga zapytan pracowniczych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Gtéwna Ksiegowa.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.
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CV.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Zaswiadczenie o niekaralnoSci.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
oswiadczam, 1z wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest
III Liceum Ogodlnoksztatcace im. Agnieszki Osieckiej w Sopocie moich danych
osobowych przekazanych przeze mnie w CV, liscie motywacyjnym 1 innych dokumentach
w celu przeprowadzenia biezacego procesu rekrutacji. Zgoda zostata wyrazona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em si¢ z obowigzkiem

informacyjnym”.



Termin i miejsce skladania ofert

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,Konkurs na stanowisko - Specjalista ds. kadr i ptac” w sekretariacie Il Liceum
Ogolnoksztatcagcego im. Agnieszki Osieckiej, ul. Oskara Kolbera 15 w Sopocie lub droga
elektroniczna: sekretariat@3lo.sopot.pl
- w terminie od 09.03.2026 do 10.04.2026 r. do godz. 14:00.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebra¢ w sekretariacie
I Liceum Ogoélnoksztatcgcego im. Agnieszki Osieckiej, ul. Oskara Kolbera 15 w Sopocie.
Nieodebrane dokumenty po 30 dniach ulegng zniszczeniu.

Dokumenty ztozone w p6zniejszym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Sopotu - www.bip.sopot.pl.

Dyrektor
Il Liceum Ogolnoksztatcacego
im. Agnieszki Osieckiej w Sopocie

Danuta Klapper-Szczucka


mailto:sekretariat@3lo.sopot.pl
http://www.bip.sopot.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy:
1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest III Liceum Ogdlnoksztatcace
im. Agnieszki Osieckiej w Sopocie, ul. Oskara Kolbera 15.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Panig Sabing
Baczynska, z ktoéra mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych pod adresem e-mail: rodo@ckusopot.pl, tel. 58 551 00 11 lub

listownie na adres: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, ul. Tadeusza Kosciuszki 22-24,

81-704 Sopot z dopiskiem ,,RODO”.

3. Celem przetwarzania panstwa danych osobowych jest: przeprowadzenie rekrutacji na
stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac do III Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Agnieszki
Osieckiej w Sopocie na podstawie:

a. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne o wypelnienia
obowigzku prawnego cigzacego na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem
obowigzkow natozonych art. 221 § 1 Kodeksu pracy;

b. art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody;

c. art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,
przed zawarciem umowy.

4. Dane osobowe zostang udostepnione pracownikom upowaznionym przez
Administratora do zrealizowania celow przetwarzania tj. procesu rekrutacyjnego na
wolne stanowisko administracyjne.

5. Zebrane dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba,
ze wyrazg Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych procesow
rekrutacyjnych. Jezeli podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda, wowczas
dane osobowe moga by¢ przetwarzane, az zgoda nie zostanie odwotana.

6. Maja Panstwo prawo do:

a. zadania uzyskania kopii danych osobowych, lub ich udost¢pnienia w Siedzibie
Administratora (art. 15 RODO);

b. Zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO);

C. zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (art. 18 RODO);
zadania przeniesienia wlasnych danych osobowych w powszechnie uzywanym
formacie do innego Administratora danych wskazanego przez siebie (art. 20
RODO);

e. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (art. 21 RODO);
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile przetwarzanie odbywa
si¢ na podstawie udzielonej uprzednio zgody (art. 7.3 RODO);
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g. wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, Urzad Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel.: 22 531 03 00, dotyczacej
niezgodnos$ci przetwarzania przekazanych danych osobowych z przepisami prawa.

7. Podanie danych osobowych dobrowolne, ale jednoczes$nie zgodnie z przepisami prawa
jest warunkiem koniecznym do realizacji procesu rekrutacji. Niepodanie danych

osobowych skutkuje brakiem mozliwosci rozpoczecia i realizacji procesu rekrutacji.



Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

na potrzeby post¢powania rekrutacyjnego

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
przez administratora, ktorym jest III Liceum Ogolnoksztalcace im. Agnieszki Osieckiej
w Sopocie moich danych osobowych przekazanych przeze mnie w CV, liScie motywacyjnym
i innych dokumentach w celu przeprowadzenia biezacego procesu rekrutacji. Zgoda zostata

wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznalam/em si¢ z obowigzkiem
informacyjnym.

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



