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Liceum Ogólnokształcące
im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku
w Urlach
ul. Żwirki i Wigury 4,  05-281 Urle,  tel./fax. 25 675 48 94,  e-mail: lo_urle@wp.pl

www.liceumurle.pl


OGŁOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor Liceum Ogólnokształcącego im Bitwy Warszawskiej 1920 roku w Urlach

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

specjalista do spraw kadr i administracji, 

w Liceum Ogólnokształcącym im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku w Urlach 
ul. Żwirki i Wigury 4, 05-281 Urle.

1. Wymagania niezbędne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie

posiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2022 poz. 530);

b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw

publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

e) wykształcenie średnie 
2. Wymagania dodatkowe:
a) staż pracy minimum 3 lata w jednostkach oświatowych
b) znajomość przepisów prawa oświatowego
c) umiejętność obsługi programów komputerowych: edytor tekstów, arkusza kalkulacyjnego, SIO
d) znajomość platformy VULCAN
e) systematyczność
f) umiejętność pracy pod presją czasu;

g) rzetelność;

h) komunikatywność.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
a)Prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy, w tym:

· kompletowanie dokumentów od osób ubiegających się o zatrudnienie, 

· sporządzanie i gromadzenie dokumentów dotyczących nawiązania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia (umów o pracę, aktów mianowania, wymiarów uposażenia i innych),

· sporządzanie dokumentów związanych z ustaniem zatrudnienia (pism dot. rozwiązania stosunku pracy, świadectw pracy, a także pomoc pracownikom przechodzącym na emeryturę lub rentę w gromadzeniu niezbędnych dokumentów i przekazaniu 
do ZUS),

· prowadzenie oddzielnie dla każdego pracownika teczki akt osobowych, 

· wystawienie zamówień do legitymacji służbowych, zaświadczeń dotyczących zatrudnienia i innych. 

· prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecności pracowników (sporządzanie rozkładów czasu pracy dla dozorców, prowadzenie list obecności, planowanie                               i ewidencja wykorzystanych urlopów wypoczynkowych, ewidencja zwolnień 
od pracy z powodu choroby i innych nieobecności),

· sporządzanie harmonogramów czasu pracy dla pracowników administracji i obsługi szkoły.

b) Terminowe sporządzanie sprawozdań dla potrzeb GUS, SIO.

c) Współpraca z ABI w zakresie RODO.

d) Terminowe wprowadzanie składek PPK.

e) Dysponowanie pieczęciami szkoły i opieka nad nimi.

f) Przepisywanie na komputerze pism służbowych na polecenie dyrektora szkoły.

g) Obsługa kserokopiarki i faksu.

h) Wykonywanie innych zadań służbowych związanych z bieżącymi potrzebami szkoły                 na polecenie dyrektora.

i) Prowadzenie ewidencji wyjść pracowników w godzinach służbowych. 

j) Sporządzenie po uzgodnieniu z dyrektorem szkoły dokumentów do wypłaty wynagrodzeń (zestawienia godzin ponadwymiarowych i płatnych zastępstw nauczycieli, decyzji w sprawie przyznanych nagród finansowych, odpraw emerytalno-rentowych). 

4. Warunki pracy:

1) zatrudnienie w wymiarze ½ etatu
2) praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:

w miesiącu poprzedzającym upublicznienie ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób

niepełnosprawnych w Liceum Ogólnokształcącym im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku 

w Urlach, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej 
oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wyniósł poniżej 6%.
5. Wymagane dokumenty:

a) podpisany kwestionariusz osobowy,
b) kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie
c) kopia świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy oraz zaświadczenie

o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w zatrudnieniu;
d) kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na danym stanowisku (np. zaświadczenia o ukończonych kursach, szkoleniach)
e) *oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie posiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2022 poz. 530);

f) *oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz

o korzystaniu z pełni praw publicznych;

g) *oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

h) *zgoda na przetwarzanie danych osobowych;
Załącznik: * wzór oświadczenia dla kandydata

i) kopia dokumentu potwierdzająca niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać

z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie się w gronie najlepszych

kandydatów.
7. Termin składania ofert: do 21 lipca 2023 r.

1) Osoby zainteresowane proszone są o składanie dokumentów w zamkniętych kopertach

od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00 – 15.00 w sekretariacie Liceum Ogólnokształcącego im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku w Urlach ul. Żwirki i Wigury 4  lub za pośrednictwem poczty (liczy się data wpływu do sekretariatu Liceum Ogólnokształcącego im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku w Urlach ul. Żwirki i Wigury 4) na adres: Liceum Ogólnokształcące im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku w Urlach ul. Żwirki i Wigury 4, 

05-281 Urle z dopiskiem na kopercie: „Nabór na stanowisko specjalista do spraw kadr 
i administracji”.
8. Inne informacje:

1) oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane

2) oferty zawierające inne dokumenty niż wskazane w ogłoszeniu zostaną zniszczone po

upływie trzech dni od daty wpływu, chyba że oferta zostanie odebrana osobiście przez

upływem tego terminu;

3) osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą o tym informowane, a oferty zostaną

komisyjnie zniszczone.

Załącznik: * Wzór oświadczenia dla kandydata.

O Ś W I A D C Z E N I E
W związku z ubieganiem się – w trybie określonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2022 roku poz. 530) – o zatrudnienie Liceum Ogólnokształcącego im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku w Urlach ul. Żwirki i Wigury 4
………………………………………………………………………………………………..
oświadczam, że:
- posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych;

-  nie byłem(-am) skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

-  posiadam obywatelstwo polskie;

 - wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Liceum Ogólnokształcące im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku w Urlach ul. Żwirki i Wigury 4
dla potrzeb rekrutacji na stanowisko

…………………………………………………………………………………………………
zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia

4 maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawą z dnia 10 maja 2019 roku o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 r., poz. 1781, z późn. zm.).

……………………………………………………….

data i czytelny podpis osoby składającej oświadczenie

Administratorem danych osobowych podanych w Pana/Pani ofercie pracy jest, Liceum Ogólnokształcące im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku w Urlach ul. Żwirki i Wigury 4 reprezentowane przez Dyrektora szkoły z siedzibą przy ul. Żwirki i Wigury 4, 05-281 Urle.
Dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze wskazane w ogłoszeniu. zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4 maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawą 
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781, 
z późn. zm.).

Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawienia.

Podanie danych jest dobrowolne ale niezbędne do przeprowadzenia procedury naboru 
na wolne stanowisko urzędnicze.

Dane osoby wyłonionej do zatrudnienia obejmujące imię, nazwisko zostaną udostępnione 
na stronach internetowych: http://liceumurle.powiat-wolominski.pl/  oraz wywieszone 
na tablicy informacyjnej w siedzibie Liceum Ogólnokształcącego im. Bitwy Warszawskiej 1920 roku w Urlach, ul. Żwirki i Wigury 4, 05-281 Urle.
Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru na wolne stanowisko urzędnicze stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.
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