[l Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Integracyjnymi

Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko

oléwny specjalista ds. kadrowo — uczniowskich

w IIT Liceum Ogo6lnoksztalcacym z Oddziatami Integracyjnymi im. C. K. Norwida
w Kielcach
1. Nazwa i adres jednostki:
I Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Integracyjnymi im. C. K. Norwida w Kielcach,
25 - 613 Kielce, ul. Jagiellonska 4, tel: 41 367 — 61 — 61, fax: 41 367 — 69 — 19,

2. Nazwa stanowiska: gtdéwny specjalista ds. kadrowo — uczniowskich

3. Wymiar czasu pracy: 1

4. Rodzaj umowy o prac¢: umowa o prac¢ na trzymiesieczny okres prébny z mozliwoscia

zatrudnienia na czas nieokreslony.

5. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:
e obywatelstwo polskie,
o aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci,
e wyksztalcenie: wyzsze,

e staz pracy: min. 5 lat.

6. Wymaganie dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
e znajomos¢ ogllnych zagadnien dotyczacych prawa o$wiatowego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych.
e biegla obstuga komputera, programéw kadrowych,
e dokladnos$é i rzetelnosé,
o dobra organizacja pracy,

e odpowiedzialnos¢.
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oA 'Podstawowy zakres 6bowiqik6w:

Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikoéw administracji i obstugi.
Przekazywanie ksiggowej wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze zmianami w zatrudnieniu
oraz w placach.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Przygotowywanie 1 wprowadzanie informacji dotyczacych pracownikéw do SIO
wynikajgcych z zakresu obowigzkow.

Prowadzenie ksiggi drukéw Scislego zarachowania — ewidencji drukéw legitymacii
szkolnych.

Wydawanie legitymacji szkolnych, duplikatow legitymacji oraz zawiadczen dla uczniow.
Obstuga elektronicznego naboru do szkoty i prowadzenie punktu informacyjnego przyjec
do szkoty.

Pisanie pism zwigzanych z organizacja roku szkolnego oraz pism biezacych zleconych
przez Dyrektora Szkoty.

Obshuga urzadzen biurowych.

8. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popelnione umyslnie,

oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa
z2016 .

kopie $wiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty, ktére kandydat uwaza za wazne dla przyszlej pracy.

9. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie III Liceum Ogélnoksztalcacego

z Oddzialami Integracyjnymi im. C. K. Norwida w Kielcach codziennie w godzinach 8:00 —

14:00 lub korespondencyjnie (decyduje data stempla pocztowego) w terminie do 24.03.2020r.
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10. Dokumenty powinny znajdowaé si¢ w zamknietych kopertach opatrzone imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko glownego specjalisty

ds. kadrowo — uczniowskich”.

11. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana drogg telefoniczng powiadomieni

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

12. DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator  danych: I Liceum Ogolnoksztalcace 2z Oddziatami Integracyjnymi
im. C. K. Norwida Kielcach, ul. Jagiellonska 4, 25 — 613 Kielce, Tel: 41 367 — 61 — 61,

e-mail: 3lo/@3lo.kielce.pl.
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