loo L Sndadscoing
Publiczne Liceum Ogolnoksztaicace
im. Karola Wojrvhy
05-092 Lomanki. ul. Staszica

el. 022 751 60 84 t.omianki, 8 lipca 2019 .

Dyrektor Publicznego Liceum Ogélnoksztatcagcego im. K. Wojtyty w L.omiankach

Ogtasza nabér na wolne stanowisko referenta ds. kadr (1/4 etatu)

1. Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na w/w stanowisku naleze¢ bedzie:
- prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw jednostki m.in. akt
osobowych, rozliczanie czasu pracy (rejestr czasu pracy, urlopy, nieobecnosci,
godziny ponadwymiarowe), sporzadzanie uméw o prace i Swiadectw pracy,
kierowanie na badania okresowe oraz obowigzkowe szkolenia,
- prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
- sporzgdzanie umoéw cywilnoprawnych,
- przekazywanie danych do SIO,
- sporzgdzanie sprawozdan dla organu prowadzgcego i nadzorujgcego oraz innych
podmiotéw (m.in. GUS, PFRON, inne),
- zadania zlecone przez dyrektora w zakresie kadr.

2. Wymagania:
- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,
- doSwiadczenie pracy na podobnym stanowisku,
- znajomo$¢ ustawy Kodeks Pracy,
- znajomo$¢ ustaw: Karta nauczyciela i Prawo o$wiatowe,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
- obstuga komputera w zakresie MS Office,
- wysoka kultura osobista, rzetelnosé, dyskrecja.

3. Miejsce wykonywania pracy: PLO im. K. Wojtyty, 05-092 t.omianki, ul. S. Staszica 2

4, Warunki pracy:
- wymiar % etatu od 01.09.2019 r.
- stanowisko zlokalizowane jest na parterze,
- praca przy komputerze 2 godz. dziennie,
- wiekszo$¢ obowigzkdéw jest wykonywana w pozycji siedzacej.

5. Oferty zawierajgce cv obejmujgce wyksztatcenie i dodwiadczenie zawodowe nalezy
ztozy¢ na w/w adres szkoty, osobiscie, drogg pocztowg lub elektronicznie na adres
lolomianki@wp.pl w terminie do 26.07.2019 r.




