Lublin, 10 grudnia 2018 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I Dyrektor Il Liceum Ogéinoksztalcacego im. Hetmana Jana Zamoyskiego w Lublinie ogtasza nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Il Liceum Ogélnoksztalcace
Im. Hetmana Jana Zamoyskiego w Lublinie
ul. Ogrodowa 16
20-075 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: specjalista ds. kadr.
3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Il Liceum Ogoélnoksztatcacego
w Lublinie: specjalista ds. kadr.
4. Liczba lub wymiar etatu: 1/1.

Il.  Wymagania niezbedne

Kandydat:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej Iub
panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2. posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow specijalisty ds. kadr,

3. ma peing zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byt karany za przestepstwa umysinie popetnione.

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie i 5-letni staz pracy,

- posiada wyksztatcenie wyzsze i 4- letni staz pracy,

- nie byt karany za przestepstwa popetnione umysinie,

- cieszy sie nieposzlakowang opinig,

- posiada doswiadczenie w pracy w o$wiatowych jednostkach samorzgdowych,

6. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
7. posiada biegtg umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Office, poczta
elektroniczna, internet.
8. posiada znajomos$¢ przepisdéw ustaw, rozporzgdzen, zarzgdzen Prezydenta Miasta Lublin, uchwat
Rady Miasta Lublin tj. miedzy innymi:
-ustawy Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o systemie o$wiaty,
Kodeksu Pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.




/ll.  Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztatcenie wyzsze( administracja lub prawo),
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
biegta znajomos¢ obstugi programoéw:, Vulcan-Kadry, PFRON, SIO, Ptatnik
znajomos$¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej.
znajomos$¢ systemu sprawozdawczosci GUS
znajomos&¢ regulacii prawnych w zakresie:

- administracji samorzgdowej,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- Karty Nauczyciela,

- Kodeksu Pracy,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o systemie o$wiaty,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

- ustawy o ZFSS.

umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, statystyk w zakresie zatrudnienia

8. umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji.
. umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole.

10. odpornos¢ na stres.

11. komunikatywnos$¢.

12. wysoka kultura osobista.
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IV.  Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku
Do podstawowych obowigzkéw specjalisty ds. kadr nalezy:
- kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej Il Liceum Ogoélnoksztatcgcego im. Hetmana
Jana Zamoyskiego w Lublinie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
- sporzadzanie umdw o prace, umow zlecenia,
- obstuga w zakresie zgtaszania pracownikéw do ubezpieczen spotecznych,
- na biezgco aktualizowanie wynagrodzen i innych dodatkéw do wynagrodzen,
- wydawanie niezbednych pracownikom zaswiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryture, rente,
- prowadzenie ewidencji dotyczacej nagradzania, karania pracownikdw,
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami wypoczynkowymi pracownikéw,
- przygotowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe naliczania wynagrodzen pracownikow,
- uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymagajgcych akceptacji gtéwnego
ksiegowego,
- obstuga pracownikéw w zakresie realizacji $wiadczen z ZFSS,
- biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy.
- przestrzeganie ustalonego w Il Liceum Ogolnoksztatcace w Lublinie czasu pracy i dyscypliny
pracy.
- archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
- prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow,
-sporzgdzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia,
- sporzgdzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia na potrzeby dyrektora szkoty,
- sporzgdzanie sprawozdan do PFRON-u,
- prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,




V.

Vi.

- obstuga Komisji Kwalifikacyjnej i czynnosci zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Warunki pracy na stanowisku

1. praca w budynku Il Liceum Ogoinoksztatcgcego w Lublinie.
2. praca w godzinach 7.00 - 15.00.

3. praca przy komputerze.

4. codzienny kontakt telefoniczny.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W listopadzie 2018 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Il Liceum Ogélnoksztatcace w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie jest wyzszy niz 6%.

Vil.

1.
2.

VIl

Wymagane dokumenty

Zyciorys (CV).
List motywacyjny.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzyé wiasnorecznym podpisem, klauzula:
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w ramach konkursu na
stanowisko gtéwnego ksiegowego, zgodnie z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.z2016 r. Nr 119, s.1) oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy (zaswiadczenie
o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia, tj. niezakonczony stosunek pracy
oraz okresy zatrudnienia po$wiadczone przed wejsciem w zycie przepiséw nakazujgcych wydawanie
Swiadectw pracy).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie.

Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - dokument
przedstawia jedynie osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja pracy).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli
kandydat takie posiada).

Informacje dodatkowe

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 21 grudnia 2018 r.

do Il Liceum Ogolnoksztatcgcego w Lublinie lub przesta¢ na adres: Il Liceum Ogoélnoksztatcgce
ul. Ogrodowa 16, 20-075 Lublin z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista ds.
kadr w Il Liceum Ogdinoksztatcgcym w Lublinie”.

W widocznym miejscu na kopercie z dokumentami umiesci¢ adres e-mail lub telefon.

. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Hetmana Jana

Zamoyskiego w Lublinie po podanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
powiadomieni mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji




Publicznej Il Liceum Ogolnoksztatcace w Lublinie przy ul. Ogrodowej 16 w Lublinie oraz na tablicy
informacyjnej Il Liceum Ogodinoksztatcgce w Lublinie przy ul. Ogrodowej 16.

Informacje przygotowata:

Matgorzata Klimczak

Dyrektor

Il Liceum Ogolnoksztalcgcego im. Hetmana
Jana Zamoyskiego w Lublinie mgr McloogATic
dnia 10 grudnia 2018 r.




