Ogtoszenie o ponownym naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor XXIX Liceum Ogodlnoksztatcacego im. cc. mjr Hieronima Dekutowskiego ps. ,Zapora” w Lublinie
ogtasza ponowny nabér na wolne stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki:

XXIX Liceum OgoélInoksztatcace

im. cc. mjr Hieronima Dekutowskiego ps. ,,Zapora”
ul. Lipowa 25

20-020 Lublin

Nazwa stanowiska urzedniczego: specjalista (ds. kadr)

Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng XXIX Liceum Ogdlnoksztatcagcego w Lublinie: specjalista

Wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbedne

Kandydat:

1.

Ma obywatelstwo polskie lub paniistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw na stanowisku specjalisty do spraw kadr.

Ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

1) ukoniczyt studia wyzsze i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w kadrach,

2) ukonczyt szkote srednig, policealng lub pomaturalng i posiada co najmniej 5 letnig praktyke
w kadrach.

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Ma nieposzlakowang opinie.

Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy kadrowe, pakiet biurowy, poczta
elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe

1.
2.
3.

Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzgdowych.
Znajomosé zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Znajomosé regulacji prawnych w zakresie:

1) administracji samorzgdowe;j,

2) Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

3) sporzadzania dokumentacji zwigzanych z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z nauczycielami, pracownikami administracji i obstugi,

4) prowadzenia teczek akt osobowych pracownikéw,

5) przechodzenia na emeryture.

Umiejetnos¢ wykonywania plandw, sprawozdan, opracowan.

Odpornos¢ na stres.



Iv.

VI.

VIL.

6. Komunikatywnos¢.

7. Doktadnosc¢ i terminowosé wykonywania prac.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do podstawowych obowigzkéw specjalisty do spraw kadr nalezy:

1. Prowadzenie naboru do pracy pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych na podstawie
obowigzujacych przepisow.

2. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z nauczycielami, pracownikami administracji i obstugi:
1) przygotowywanie umow o prace,
2) wystawianie $wiadectw pracy,
3) wystawianie angazy,
4) ustalanie uprawnien do dodatkéw stazowych i nagréd jubileuszowych,
5) ustalanie uprawnien urlopowych itp.

3. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

5. Prowadzenie ewidencji w zakresie pracowniczych badan lekarskich i kierowanie pracownikéw na takie
badania.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikdéw przechodzacych na emeryture.
Prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli.

Sporzadzanie sprawozdan (GUS, PFRON) oraz aktualizacji danych (SI10).

w L N O

Administrowanie danymi kadrowymi w informatycznym systemie kadrowo-ptacowym.

10. Wspdtdziatanie w zakresie opracowywania regulaminéw, instrukcji i innych przepiséw normujgcych
zakres dziatania szkoty z pracownikami odpowiedzialnymi za proces kierowania szkots.

11. Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg kancelaryjng. Opieka nad archiwum zaktadowym.

Warunki pracy na stanowisku

1. Praca w budynku XXIX Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. cc. mjr Hieronima Dekutowskiego ps. ,,Zapora”
w Lublinie.

2. Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

We wrzesniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w XXIX Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. cc. mjr Hieronima Dekutowskiego ps. ,Zapora”
w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty
1. Zyciorys (CV)
2. List motywacyjny.

Zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzyc:

- wlasnorecznym podpisem,

- klauzuly: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz.U.2019.0.1781 t.j. - Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych) oraz
zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.



VIIL.

P oW
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

- numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu.

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

Oswiadczenie, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow. Wzér oswiadczenia do pobrania w wersji elektronicznej na stronie internetowe;j liceum.

Zaswiadczenie o niekaralnosci — dokument przedstawia jedynie osoba, ktérej zostanie przedstawiona
propozycja pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci, tj. zaswiadczenia
o ukoniczonych kursach i szkoleniach.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski.

Wymagane dokumenty nalezy dostarczyé do XXIX Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. cc. mjr Hieronima
Dekutowskiego ps. ,,Zapora” w Lublinie lub przestaé na adres:

XXIX Liceum Ogdlnoksztatcace, ul. Lipowa 25, 20-020 Lublin

z opisem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista ds. kadr w XXIX Liceum Ogolnoksztatcgcym
w Lublinie”

w terminie do dnia 12 paZdziernika 2020 r. (decyduje data faktycznego wptywu do szkoty).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do XXIX Liceum Ogdlnoksztatcagcego po podanym terminie
nie beda rozpatrywane.

Nadestane dokumenty nie sg zwracane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalnie okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang powiadomieni
mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej XXIX Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Lublinie przy ul. Lipowej 25.

Informacje przygotowata

Urszula Stawek

dyrektor XXIX Liceum Ogdlnoksztatcgcego

im. cc mjr Hieronima Dekutowskiego ps. ,Zapora”
w Lublinie

Lublin, dnia 30 wrzesnia 2020 r.



