Dyrektor LI Liceum Ogoélnoksztatcacego im. Tadeusz Kosciuszki

w Warszawie ogtasza konkurs na stanowisko Specjalisty ds. kadr

Adres szkoty : Kadrowa 9
ul. 04-421 Warszawa

Warszawa — Rembertow

Wymagania niezbedne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni
z praw publicznych,

e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

e brak prawomocnego skazania za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e wyksztatcenie co najmniej Srednie i 5- letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze
I co najmniej 2 — letni staz pracy,

e posiadanie stanu zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na stanowisku
Specjalisty ds. kadr,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:
e praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,
e dobra znajomosc¢ przepisdw prawa pracy, przepiséw ubezpieczen spotecznych,
oswiatowych i Karty Nauczyciela,
e biegta znajomos¢ pakietu MS Office, programu Kadry Vulcan, programu SIO,
programu sprawozdawczego GUS, PFRON,

e obowigzkowos¢, doktadnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Specjalisty ds. kadr:
e obstuga kadrowa szkoty, prowadzenie teczek akt osobowych, archiwizacja

dokumentaciji,



e wspoétpraca z Dzielnicowym Biurem Finanséw Os$wiaty,
e kompletowanie dokumentoéw kadrowo — ptacowych, zwolnien lekarskich,
e prowadzenie spraw zwigzanych z PPK,

e sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO,

PFRON,

e sporzgdzanie dokumentacji wymaganej przez Dzielnicowe Biuro Finansow
Oswiaty,

e wykonywanie polecen i zadan zleconych przez Dyrektora szkoty -

bezposredniego przetozonego.

Wymagane dokumenty:

o CV,

e kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie $wiadectw, certyfikatow itp.,

e osSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

e oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia,

e osSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwu
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego.

Planowane zatrudnienie: umowa o prace 0,5 etatu od wrzesnia 2025 r.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ bezposrednio w sekretariacie LI Liceum

Ogodlnoksztatcgcego im. Tadeusza Kosciuszki w terminie do 25 sierpnia 2025 r. do

godz. 12.00

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,konkurs na stanowisko Specjalisty ds. kadr w LI

Liceum Ogodlnoksztatcgcym” .

Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie tylko
z wybranymi kandydatami. Komisja rekrutacyjna na kazdym etapie

postepowania moze zakonczy¢ proces naboru bez podania przyczyny.



