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oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska pracy: samodzielny referent ds. kadrowych
w II Liceum Ogdlnoksztatcacym z Oddzialami Dwujezycznymi im. $w. Krélowej Jadwigi w Siedlcach
Wymiar czasu pracy: 1/1 etat
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L. Wymagania:

Ukoriczone studia wyzsze o kierunku administracja, ekonomia lub prawo i co najmniej 3 letnig praktykg
w kadrach lub ukoficzona szkota srednia ekonomiczna i co najmniej 5 — letni staz pracy w kadrach.

Znajomo$¢ programow:

- kadrowego ,,Kadry Optivum” VULCAN

- programu Systemu Informacji O$wiatowe;

- Microsoft Ofice (Word, Excel),

- Programu “LEGATA” modut Ochrona Danych Osobowych,

Znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu kadr, archiwizowania dokumentéw, ochrony danych osobowych,

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Ustawy Karta

Nauczyciela, Ustawy o Systemie O$wiaty, Ustawy Prawo Ogwiatowe i innych stosowanych w jednostce

o$wiatowej,

Latwe nawigzywanie kontaktow, otwarto$é, kreatywno$é, samodzielno$¢, terminowosé,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Posiadanie pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

10) Nieposzlakowana opinia.
11) Dos$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadowej.
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IL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownika i systematyczne kompletowanie  dokumentéw
wynikajacych z korespondencji migdzy pracownikiem a pracodawcg.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami
szkoly.

Przygotowywanie zmian warunkéw wynagradzania dla pracownikéw szkoty.

Prowadzenie ewidencji pracownikéw uprawnionych do nagréd jubileuszowych oraz przygotowywanie
wnioskéw o wyptate tych nagréd dla pracownikéw szkoty.

Przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczef, nagréd i medali dla pracownikow szkoty
na podstawie wystawionych opinii pracy przez dyrekcje szkoly.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw zgodnie z Kodeksem Pracy i Karta Nauczyciela.
Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji i kontroli terminéw badan lekarskich dla wszystkich pracownikéw szkoty,
w tym wystawianie skierowan na badania lekarskie.

Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych.

10) Prowadzenie ewidencji i kontroli posiadania szkolefi BHP,

11) Wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych nauczycieli.

12) Przygotowywanie dokumentacji do emerytur i rent pracownikéw szkoty.

13) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej pracy szkoty dla jednostek nadrzednych (przygotowanie

danych i wprowadzanie do programu SIO i GUS).



14) Prowadzenie spraw zwigzanych z Awansem Zawodowym Nauczycieli.

IIL. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV zinformacjami o wyksztalceniu i posiadanych kwalifikacjach,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy i dodatkowe kwalifikacje,

5) Oswiadczenie o niekaralnosci ( osoba, ktorej zostanie zaproponowana praca w II Liceum
Ogdlnoksztatcacym z Oddziatami Dwujezycznymi im. §w. Krélowej Jadwigi w Siedlcach bedzie
zobowigzana do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za
przestepstwo popelnione umysinie).

6) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016, poz. 922) do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy.

1v. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie II Liceum Ogblnoksztatcacego
z Oddziatami Dwujezycznymi im. $w. Krélowej Jadwigi w Siedlcach, ul. Bolestawa Prusa 12, 08 — 110
Siedlce, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds. kadrowych” w terminie
do dnia 27 maja 2019 roku.

Dokumenty, ktore wptyng do II LO w Siedlcach po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
II Liceum Ogdlnoksztalcagcego z Oddziatami Dwujezycznymi im. $w. Krolowej Jadwigi w Siedlcach.




