XCIX Liceum Ogolnoksztatcgce z Oddziatami Dwujezycznymi im. Zbigniewa Herberta w Warszawie

DYREKTOR XCIX LICEUM OGOLNOPKSZTALCACEGO z
ODDZIAtAMI DWUIJEZYCZNYMI im. Z. HERBERTA W
WARSZAWIE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

DYREKTOR XCIX LICEUM OGOLNOPKSZTAtCACEGO
z ODDZIAtAMI DWUIJEZYCZNYMI im. Z. HERBERTA W WARSZAWIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. kadr petny etat

1. Wymagania niezbedne:

2. Wyksztatcenie minimum $rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku specjalisty
1. Umiejetnos¢ organizacji pracy na stanowisku

2. Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

3. Znajomos¢ obstugi komputera

4. Umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosc

5. Systematycznosé i doktadnosé

6. Odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i punktualnosé

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw szkoty, w szczegdlnosci:

e prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

e przygotowywanie umdw o prace oraz innych dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy

e przygotowywanie swiadectw pracy, zaswiadczen dla pracownikdw oraz innych dokumentdéw zwigzanych z
zatrudnieniem

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmiany warunkdéw pracy i ptacy oraz innych pism zwigzanych z
prowadzeniem spraw kadrowych

e sporzadzanie sprawozdan do PFRON-u, GUS-u

e wprowadzanie danych do SIO

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora
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5. Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

2. oryginat kwestionariusza osobowego;

3. kserokopie swiadectw pracy;

4. oswiadczenie o stanie zdrowia do pracy na danym stanowisku;

5. kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie;

6. oswiadczenie o niekaralnosci; oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw
publicznych

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.08.2021r. na
adres: XCIX LO z Oddziatami Dwujezycznymi im. Z. Herberta ul. Fundamentowa 38/42, 04-036 Warszawa w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w XCIX LO z Oddziatami Dwujezycznymi im. Z. Herberta
w Warszawie" lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w XCIX LO z Oddziatami Dwujezycznymi im. Z. Herberta

w Warszawie w dniu 23.08.2021r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 22 671 99 27 wew. 11.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.warszawa.pl.) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Fundamentowej 38/42,

04-036 Warszawa.


http://www.bip.warszawa.pl/

