Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze: specjalista d/s osobowych

Dyrektor IX Liceum Ogoélnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w Lublinie oglasza nabor na wolne
stanowisko pracy:

Nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. osobowych
Liczba stanowisk pracy: 1.
Rodzaj umowy: umowa o prace w wymiarze 3/4 etatu
Miejsce wykonywania pracy: IX Liceum Ogolnoksztatcagce im. Mikotaja Kopernika
w Lublinie; ul. A. Struga 6.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikow
2) Sporzadzanie dokumentacji zwigzane]j z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami pedagogicznymi i niepedagogicznymi
3 Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przeniesien na wtasna prosbe i z urzedu; zatatwianie
innych spraw ruchu stuzbowego na polecenie Dyrektora Szkoty.
4) Aktualizacja przeszeregowan pracownikow pedagogicznych Szkoty, zgodnie z Kartg
Nauczyciela.
5) Systematyczne aktualizowanie regulamindow pracy i wynagrodzen pracownikow
6) Sporzadzanie danych wyj$ciowych do list ptac wszystkich pracownikow szkoty
7) Ewidencjonowanie czasu pracy
8) Prowadzenie list obecnos$ci pracy pracownikow administracji i obstugi oraz ksiggi wyj$¢ poza
obiekty szkolne.
9) Sporzadzanie planow urlopéw dla pracownikow administracji i obstugi.
10) Prowadzenie ewidencji absencji pracownikow
11) Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i ptatnych zastepstw nauczycieli oraz
pracownikow administracyjno-obstugowych.
12) Sporzadzanie wnioskow o nagrody dla pracownikow administracji i obstugi
13) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentow o0sob przechodzacych na emeryturg lub rentg;
14) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych
15) Opracowywanie sprawozdan statystycznych
16) Sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Pracy (staze, przygotowanie zawodowe, prace interwencyjne,
roboty publiczne).
17) Prowadzenie dokumentacji i przekazywanie na biezgco aktualnych informacji dotyczacych
zatrudnienia do Systemu Informacji O$wiatowej i Biuletynu Informacji Publiczne;;
18) Prowadzenie innych spraw kadrowych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, nieujetych
W niniejszym zakresie obowigzkow.
19)  Nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentow kadrowych
pracownikow Szkoty, zgodnie z rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjna
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6. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci cywilno-prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

4) wyksztalcenie wyzsze

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. osobowych;
6) wiedza z zakresu programu firmy VULCAN Kadry-Optivum.

7. Wymagania dodatkowe:

> dyspozycyjnosc;

> samodzielnos¢;

> latwos¢ pisania i swoboda wypowiedzi;



> kreatywnos¢, umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i1 wspolpracy w zespole;
> zaangazowanie w wykonywane dzialania;
> umiejetnos¢ konstruktywnego rozwigzywania problemow.

8. Doswiadczenie zawodowe:

1) mile widziane na tym samym lub podobnym stanowisku pracy

2) staz pracy — min 5 lat

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z pd6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

2) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw i dokumentoéw stwierdzajgcych
wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci;

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy, za§wiadczenia;

4) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci cywilno-prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

5) o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo skarbowe
popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby spelniajace powyzsze wymagania i zainteresowane podjeciem pracy proszone sg o ztozenie
kompletu dokumentdw aplikacyjnych w sekretariacie Szkoty lub za posrednictwem poczty na adres:
IX Liceum Ogoélnoksztalcace im. Mikolaja Kopernika; 20-709 Lublin; ul. A. Struga 6, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalista ds. osobowych w IX Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Mikolaja Kopernika w Lublinie” Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone
w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia 12.11.2015r. do godz. 15:00.

11. Informacje dodatkowe:

1) Aplikacje, ktore wptyna po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bgda rozpatrywane.

2) Przyjmujemy wylacznie potwierdzone za zgodnos$¢ kserokopie dokumentow i za§wiadczenia,
nadestanych dokumentow nie zwracamy.

3) Sposrod ztozonych aplikacji Komisja Rekrutacyjna dokona weryfikacji i naboru.

4) Jezeli w wyniku postgpowania weryfikacyjnego wigcej niz jeden kandydat bedzie spetniat
wszystkie wymagania formalne, Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia
dodatkowo I1 tury naboru, w formie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej: www.9lo.lublin.pl i tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty; nie informujemy
indywidualnie kandydatéw o wynikach naboru.

6) Dyrektor IX Liceum Og6lnoksztalcacego im. Mikotaja Kopernika w Lublinie zastrzega sobie
mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyn.

7) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (81) 525 54 35.

Lublin, 28.10.2015r.


http://www.9lo.lublin.pl/

