OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

SPECJALISTA DS. KADROWYCH

W LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI IM. MIESZKA I

Dyrektor Liceum Ogolnoksztatcacego z Oddziatami Integracyjnymi im. Mieszka | z siedziba w Swinoujsciu

ul. Niedziatkowskiego 2, na podstawie art. 11, 121 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2019r., poz. 1282) oglasza nabér na stanowisko urzednicze:

SPECJALISTA DS. KADROWYCH
w wymiarze %; etatu

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

2.

3.
4.
5

6.

Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie wyzsze i minimum 2 letni staz pracy na stanowisku kadrowym lub podobnym stanowisku, badz
wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku kadrowym lub na podobnym

stanowisku.

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera — edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, programy Vulcan — Kadry.

Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1.

2.
3.
4

Doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych w jednostkach o§wiatowych.

Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie niezbednym do prowadzenia ewidencji kadrowej.

Znajomos$¢ przepisow ustaw: o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela, Kodeks pracy, o pracownikach samorzagdowych.
Predyspozycje osobowosciowe:

a)  samodzielnos$¢,

b)  dokfadnosc,

c)  odpowiedzialnos¢,

d)  skutecznos¢ dzialania.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

8.
9.
10.
11.
12.

Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow szkoty.

Przygotowywanie uméw o prace dla nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych szkoty.

Ustalanie poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen i dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego tj. dodatkow stazowych,
funkcyjnych, za wychowawstwo, opiekuna stazu, prawa do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
nagrody jubileuszowej i innych dla nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych.

Przygotowywanie §wiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzanie stosunku pracy.

Kontrola terminowo$ci wykonywania badan wstgpnych, kontrolnych i okresowych przez nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych.

Kontrola terminowosci szkolen wstepnych i okresowych w zakresie bhp i p.poz..

Sporzadzanie sprawozdan dla celow GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i organu nadzoru
pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych.

Opracowywanie projektow wewngtrznych regulaminow, instrukeji i procedur (poza finansowymi i dydaktycznymi).
Zatatwianie wnioskow nauczycieli w sprawie wystawienia legitymacji stuzbowe;.

Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej nauczycieli oraz emerytow nauczycieli.
Archiwizowanie dokumentacji kadrowe;j.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

aprwNE

Stanowisko pracy na 1 pigtrze (jest winda).

Praca przy monitorze ekranowym.

Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
Czas pracy: niepeten etat — 20 godzin tygodniowo.
Wysiltek umystowy.

Wskaznik zatrudniania oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Swinoujécie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w pazdzierniku 2019r. nie przekroczy! 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

2.
3.

List motywacyjny.
Kwestionariusz.
Zyciorys zawodowy (CV).

List motywacyjny i zZyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami, numerem telefonu kontaktowego
lub e-mailem, a takze klauzula o nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: specjalista ds. kadrowych. Dane osobowe przekazane przeze mnie s zgodne z prawda. Zapoznalem(-am) si¢ z
trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie



mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.”

N oA

10.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia 0 zatrudnieniu).

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

Os$wiadczenie kandydata 0 korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.
Klauzula informacyjna dla kandydata.

Kserokopie dokumentéw, ktére sklada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

Dokumenty skladane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Liceum Ogodlnoksztatlcacego z Oddziatami Integracyjnymi, 72-600
Swinoujscie ul. Niedziatkowskiego 2 osobiscie lub za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie A4 oznaczonej dopiskiem:
,»Dotyczy naboru na wolne stanowisko specjalisty ds. kadr'* w terminie do dnia 8 stycznia 2020 r. do godz. 14%.

Uwaga:
1.

Werytfikacja speliania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentoéw wymienionych w cz¢sci ,,wymagane dokumenty i os§wiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wilasnorgcznie podpisane
os$wiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub
telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlhumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez thumacza przysieglego.



