Liceum Ogélnoksztatcgce im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdariskim
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2025
z dnia 21.05.2025 .

Dyrektor Liceum Ogolnoksztalcgcego
im. Ziemi Zulawskiej w Nowym Dworze Gdanskim
oglasza nabor na stanowisko
specjalisty ds. kadr i administracji
w Liceum Ogoélnoksztalcgcym im. Ziemi Zulawskiej

w Nowym Dworze Gdanskim

Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce (0,25 etatu specjalista ds. kadr; 0.25
etatu pracownik administracyjny).

Stanowisko - specjalista ds. kadr oraz pracownik administracyjny - sekretariat
w Liceum Ogoélnoksztatcacym im. Ziemi Zutawskiej, ul. 3 Maja 3. 82-100 Nowy
Dwor Gdanski.

Rodzaj umowy - umowa o pracg¢ z zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony
moze by¢ poprzedzona umowa na czas okreslony.

Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastgpujace wymagania:
Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na tym
stanowisku i co najmniej S-letni staz pracy;

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorych obywatelom przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

pelna zdolno$é¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo stuzbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ prawa pracy oraz ustaw o pracownikach samorzagdowych, Karta
Nauczyciela, Ustawa o Systemie Oswiaty:

bardzo dobra znajomos$é¢ obstugi komputera i pakietu Microsoft Office (programy:
Word, Exel):

bardzo dobra znajomos¢ aplikacji sprawozdawczej GUS oraz S10;

umiejetno$é interpretacji i zastosowania obowigzujgcych przepisow prawa
samodzielno$é, rzetelno$é, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy
w zespole oraz wysoka kultura osobista;

do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j.

Zakres wykonywanych zadan:
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Liceum Ogélnoksztatcgce im. Ziemi Zulawskiej w Nowym Dworze Gdariskim

na stanowisku specjalisty ds. kadr:

1) prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych

i niepedagogicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosei:

e prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow;

e prowadzenie kart urlopowych pracownikow niepedagogicznych;

e prowadzenie ewidencji urlopéw szkoleniowych, urlopow z tytulu opieki nad
dzieckiem, urlopéw bezplatnych itp. wszystkich pracownikow;

e prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow:

e prowadzenie  ewidencji  obecnosci  (listy  obecnosci)  pracownikow
niepedagogicznych;

e prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez
pracownikow niepedagogicznych i pedagogicznych;

e prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia;

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przydzielonych nauczycielom godzin
ponadwymiarowych zatwierdzonych w arkuszu organizacyjnym na dany rok szkolny
oraz doraznych zastgpstw, kontrolowanie ich realizacji, gromadzenie od nauczycieli
obowigzujacej dokumentacji oraz przekazywanie jej do zatwierdzenia dyrektorowi;

3) kontrola terminowosci wykonywania badan wstgpnych, kontrolnych i okresowych
przez nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych;

4) wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych dla organu prowadzacego oraz organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny:

5) obshuga wnioskow nauczycieli w sprawie wystawienia legitymacji stuzbowej:

6) przygotowywanie dokumentow pod podpis dyrektora szkoty:

e umow o pracg, umow zlecen oraz innych dokumentow i pism zwigzanych

z nawigzaniem stosunku pracy;

zaswiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem;

$wiadectw pracy;

pism i dokumentdéw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryture;

pism i dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy:

pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkéw pracy i placy;

innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych;

7) opracowywanie rocznych planow wyptat nagrod jubileuszowych;

8) przestrzeganie 1 przygotowywanie we wilasciwych terminach dokumentow
dotyczacych zmian dodatkéw funkceyjnych oraz dodatku motywacyjnego:

9) Przygotowywanie i przekazywanie do PFRON miesigcznych i rocznych deklaracji
dotyczacych zatrudnionych i uczacych sie w szkole 0sdb niepelnosprawnych:

10) rejestrowanie pracownikow przyjmowanych do pracy oraz wyrejestrowywanie 0sob
zwalnianych z pracy, $ciSle wspolpracujge z ZUS wihasciwym dla siedziby
pracodawcy:

11) sporzadzanie sprawozdan w ramach ,,Systemu Informacji Oswiatowej™;

12) kompletowanie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli;

13) biezagca wspotpraca z Wydzialem Obstugi Jednostek i wicedyrektorem w zakresie
spraw kadrowych oraz przygotowania dokumentacji do wyplat wynagrodzen;

14) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych
nauczycieli 1 pracownikdéw niepedagogicznych:

15) archiwizowanie dokumentacji kadrowej;
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1)
2)

na stanowisku administracyjnym:

wprowadzanie danych w programach: SIO, LIBRUS;

obstuga korespondencji przychodzacej (elektronicznej i papierowej) oraz przesytek —
obejmujaca ich przyjmowanie, rejestrowanie. przekazywanie dyrektorowi szkoty do
dekretacji, a nastepnie przekazywanie wlasciwym pracownikom zgodnie z dyspozycja
przetozonego;

rejestrowanie korespondencji wychodzace;j:

obstuga poczty elektronicznej oraz portalu e-puap;

przechowywanie dokumentacji szkolnej, wedlug zasad okre$lonych w instrukeji
kancelaryjnej:

zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci urzedowych:

obstuga interesantow, udzielanie informacji;

przyjmowanie i prowadzenie rozméw telefonicznych;

archiwizacja dokumentow:

10) przestrzeganie ochrony danych osobowych — sprawy zwigzane z RODO;
11)redagowanie pism stuzbowych, sporzadzanie czystopisow, powielanie:

12) prowadzenie terminarza spraw organizacyjnych szkoty:

13)prowadzenie korespondencji z urzedami oraz instytucjami dotyczgcej zagadnien

6)

z zakresu prowadzonych spraw.

Warunki pracy:

praca w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku przy ul. 3 Maja 3 w Nowym
Dworze Gdanskim;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

obstuga urzadzen biurowych (komputer, skaner, drukarka, kserokopiarka i innych).

Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastgpujacych dokumentow:

list motywacyjny:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i umigjgtnosci
(uwierzytelnione przez kandydata *)

kserokopie $wiadectw pracy (uwierzytelnione przez kandydata *)

podpisane przez kandydata o§wiadczenia (zatgcznik nr 1):

a) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego:

b) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych:

¢) os$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych:

d) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo o $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

e) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii:

f) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na ww. stanowisku;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania
sie z klauzulg informacyjna do celow rekrutacji (zatacznik nr 2).

*dokument uwierzytelniony przez kandydata oznacza zapis: ,,Za zgodnos¢ z oryginatem”
z datg uwierzytelnienia i wlasnorgcznym podpisem.
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Liceum Ogélnoksztalcgce im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,»Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr i administracji w Liceum Ogoélnoksztalcgcym
im. Ziemi Zulawskiej w Nowym Dworze Gdanskim”

w terminie do 30.05.2025 r. w sekretariacie w Liceum Ogolnoksztalcacym im. Ziemi
Zutawskiej. ul. 3 Maja 3. 82-100 Nowy Dwor Gdanski do godz. 14:00.

W przypadku, gdy dokumenty rekrutacyjne zostang wystane drogg pocztowa na ww. adres, za
date zlozenia uwaza sie date wplywu do Liceum Ogolnoksztalcgcego im. Ziemi Zutawskiej
w Nowym Dworze Gdanskim.

Aplikacje, ktore wplyng do Liceum Ogolnoksztatcacego im. Ziemi Zutawskiej w Nowym
Dworze Gdanskim po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Liceum Ogolnoksztalcagcym im. Ziemi
Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu maju 2025 r. wynosit 0%.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.nowydworgdanski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Liceum
Ogdlnoksztatcgcego im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdaniskim.

DYREKTOR

7 focke
mgr-Joanna Brucka
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