XVIII LICEUM OGOLNOKSZTAL CACE
im. Jana Zamoyskiego

00— 375 WARSZAWA, ul. SMOLNA 30

DYREKTOR XVIII LICEUM OGOLNOKSZTAL.CACEGO
IM. JANA ZAMOYSKIEGO W WARSZAWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

gtéwny specjalista d/s kadrowych i administracji

Wymiar etatu: 1/1
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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= N

prowadzenie kadr pracownikéw szkoty w programie , Kadry Vulcan”;

2) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

3) prowadzenie spraw i dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikéw szkoty odpowiednio
zgodnie z Kartg Nauczyciela, Kodeksem Pracy oraz innymi obowigzujgcymi przepisami w
zakresie prawa pracy :

a) prowadzenie teczek akt osobowych;

b) przygotowywanie umdw o prace nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych szkoty oraz
innych drukoéw i aktéw kadrowych;

c) ustalenie uprawnien pracowniczych w zakresie dodatkdw za staz pracy, nagréd
jubileuszowych, urlopéw wypoczynkowych, zdrowotnych, macierzynskich;

d) prowadzenie ksigg ewidencyjnych do akt osobowych;

e) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikdw szkoty;

f)  prowadzenie ewidencji obecnoSci pracownikéw niepedagogicznych (listy obecnoS$ci) oraz
ewidencji urlopdéw i zwolnien;

g) prowadzenie ewidencji urlopow i przygotowanie projektu planow urlopéw pracownikow
niepedagogicznych, skonsultowanie go z zainteresowanymi pracownikami;

h) rejestrowanie dni wolnych przeznaczonych na opieke nad dzieckiem, urlopéw
okolicznoS$ciowych, bezptatnych, macierzynskich, z powodu ,sity wyzszej”;

i)  kontrolowanie terminowos$ci badan lekarskich;

j) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

k) prowadzenie rejestru delegacji bez kosztow;

[) sporzgdzanie dokumentéw dla pracownikéw dotyczgcych ochrony danych osobowych
zgodnie z RODO.

4) sporzgdzanie danych wyjSciowych do list ptac i przekazywanie do DBFO-S;

5) terminowe zgtaszanie do ZUS zarejestrowania lub wyrejestrowania pracownikéw i cztonkdéw ich

rodzin
za poSrednictwem programu ,, Kadry Vulcan”;

6) obstuga Platformy Ustug Elektronicznych - ZUS PUE;

7) opracowywanie i wysylanie sprawozdan GUS ( Z-03, Z-05, Z-06, F-02, Z-12);

TELEFONY: (22) 827 89 49 SEKRETARIAT www.zamoyski.edu.pl
(22) 827 89 48 POKOJ NAUCZYCIELSKI szkola@zamoyski.edu.p
REGON: 000798908 NIP: 526 — 10 —-33 - 136

o



XVIII LICEUM OGOLNOKSZTAL CACE
im. Jana Zamoyskiego

00— 375 WARSZAWA, ul. SMOLNA 30

8) prowadzenie Systemu Informacji OSwiatowej — dziat pracowniczy;
9) wspdtpraca z Inspektorem BHP w zakresie:

a) organizowanie szkoleh pracownikow,

b) prowadzenie rejestru szkolen,

c) sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej ryzyka zawodowego na stanowisku pracy;

d) spetniania przez pracownikéw szkoty wymogdéw RODO;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych wyboru ubezpieczyciela dla ucznidéw i nauczycieli;
11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i pieczeci oraz likwidacji tych, ktére wyszty

Z uzycia;

12) przyjmowanie wnioskéw do Komisji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Komisji

Zdrowotnej;

13) wspodtpraca z Komisjg Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Komisjg Zdrowotng.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

15) aktualizowanie regulaminu wynagradzania zgodnie z obowigzujgcym prawem;

16) dbanie o wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
powierzonych czynnosSci oraz przekazaniu ich do archiwum zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng;

17) pomoc przy prowadzeniu archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

18) pomoc przy organizacji egzaminu maturalnego;

19) zachowanie tajemnicy i dyskrecji zatatwianych spraw;

20) na zlecenie dyrektora przygotowuje projekty pism, przedstawiajgc uprawnionym osobom do
podpisu;

21) inne prace zlecone przez dyrektora, w zakresie zajmowanego stanowiska, wynikajgce z potrzeb
szkolnych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: praca w budynku szkoty i poza nim. Budynek szkoty nieprzystosowany dla os6b
niepetnosprawnych, niedowidzgcych i niewidzgcych;

b) stanowisko pracy: praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, obstuga
interesantéw, odbieranie telefondw, przekazywanie korespondencji zwigzane z
przemieszczaniem si€ w budynku i poza nim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

4. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie ubiegacC sie takZe osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022 poz. 530);

b) pelna zdolno$¢ do czynnoS$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych;

c) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
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d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzZsze;

f)  co najmniej 5- letni staz pracy;

g) co najmniej 2 lata doSwiadczenia na stanowisku ds. kadr;

h) co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego;

i) znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania aktéw prawnych niezbednych do wykonywania
czynnosci, wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzkow tj. m.in. Ustawy — Karta
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 grudnia
2022 r. w sprawie uzyskania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli;

j) biegta obstuga pakietu MS Office.

5. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosSc¢ obstugi: SIO, iArkusz, Ptatnik;

b) znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

c) umiejetnoSci zarzgdcze;

d) umiejetnosé pracy w zespole;

e) umiejetnos¢ analizy i syntezy;

f) umiejetnos$c¢ logicznego i kreatywnego my$lenia oraz dziatania;

g) wielozadaniowos¢;

h) gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

i) samodzielno$¢, sumiennos$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie;

j)  wysoka kultura osobista.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia;

b) zyciorys i list motywacyjny;

c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

d) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania zatrudnieniu;

e) osSwiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane odrecznie;

f) podpisane oSwiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo
skarbowe;

g) podpisana klauzula o tredci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.)
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WskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania danych
moze uniemozliwia¢ wziecie udziatu w procesie naboru. Dane osobowe zawarte w dokumentach
potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg
przetwarzane wylgcznie za zgodg kandydata, wyrazong na pi$mie.

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530), sg zobowigzani
do ztoZenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcymi
niepetnosprawnosgé.

Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej, zawierajace na kopercie dane nadawcy i informacje
,Oferta pracy na stanowisko gléwny specjalista d/s kadrowych i administracji” mozna sktada¢
osobiscie w godzinach od 9.00-15.00 w XVIII Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Jana Zamoyskiego w
Warszawie ul. Smolna 30, 00-375 Warszawa w sekretariacie, lub wysyfajgc za poSrednictwem
operatora pocztowego w terminie do 7 sierpnia 2024 r.

Termin uwaza si€ za zachowany, jezeli aplikacja wptynie do XVIII Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Jana
Zamoyskiego najpdzniej 7 sierpnia 2024 r.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okre$lony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

Kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg o tym informowani, a oferty zostang
komisyjnie zniszczone. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Po przeprowadzonych rozmowach informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP-ie, oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie XVIII Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Jana Zamoyskiego.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j, Dz.U. z
2022 r., poz. 530) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
2. OsSwiadczenie
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