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Dyrektor I Liceum Ogólnokształcącego z Oddziałami Mistrzostwa Sportowego 

im. Marii Skłodowskiej-Curie w Sopocie ogłasza  

Konkurs na stanowisko 

SPECJALISTY DS. KADR w wymiarze 3/4 etatu 

 
I. Nazwa i adres jednostki: 

I Liceum Ogólnokształcące  z Oddziałami Mistrzostwa Sportowego im. Marii 

Skłodowskiej – Curie ul. Książąt Pomorskich 16-18, 

81-749 Sopot 

 

II. Określenie stanowiska służbowego: 

SPECJALISTA DS. KADR 

 

III. Wymiar etatu: 

W wymiarze 3/4 etatu (30h) 

 

IV Określenie wymagań: 

1.Wymagania niezbędne: 

• obywatelstwo polskie; 

• pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 

• niekaralność za przestępstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, 

przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 

przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karnoskarbowe; 

• nieposzlakowana opinia; 

• stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na proponowanym stanowisku; 

• preferowane wykształcenie wyższe i minimum 2 – letni staż pracy lub wykształcenie 

średnie i co najmniej 5 – letni staż pracy; 

2.Wymagania dodatkowe: 

• doskonała znajomość przepisów z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, 

przepisów oświatowych i samorządowych oraz przepisów o ochronie danych 

osobowych; 

• praktyczna znajomość zagadnień kadrowo-płacowych; 

• co najmniej 2 –letnie doświadczenie w pracy w administracji publicznej; 

• bardzo dobra umiejętność obsługi komputera; 

• znajomość programów: SIO, Progman Kadry; 

• samodzielność, dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań; 

• wysoka kultura osobista; 

∙umiejętności analityczne i interpersonalne; 
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V Zakres obowiązków: 

• kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracowników; 

• przygotowywanie od strony formalno–prawnej dokumentów dotyczących 

zatrudnienia, rozwiązania umów o pracę, zaszeregowania, przeniesień, urlopów i innych 

spraw wynikających ze stosunku pracy; 

• ustalanie uprawnień urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związanej (karty 

urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop), prowadzenie ewidencji czasu pracy, 

urlopów pracowniczych, zwolnień lekarskich; 

• prowadzenie ewidencji obowiązkowych badań lekarskich pracowników i kontrola ich 

aktualności; 

• ∙prowadzenie ewidencji obowiązkowych szkoleń BHP i ppoż pracownika oraz 

kontrola ich aktualności; 

• wydawanie zaświadczeń dotyczących stosunku pracy na wniosek pracownika; 

• przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczących awansu zawodowego nauczyciel; 

• sporządzanie sprawozdań w zakresie dotyczącym zatrudniania pracowników, zgodnie 

z obowiązującymi przepisami i terminami; (np. SIO); 

• sporządzanie sprawozdań do Urzędu Statystycznego w zakresie spraw personalnych 

określonych przez odpowiednie przepisy prawa; 

VI Warunki pracy 

• możliwość wystąpienia o pracę w 4 dni. 

VII Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny; 

2 )CV z opisem przebiegu pracy zawodowej; 

3) kserokopie świadectw pracy; 

4) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 

potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe; 

5) oświadczenie o niekaralności; 

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 

VIII Termin i miejsce składania dokumentów: 

1.Dokumenty należy składać w sekretariacie szkoły lub przesłać pocztą elektroniczną: 

I Liceum Ogólnokształcące z Oddziałami Mistrzostwa Sportowego 

 im. Marii Skłodowskiej – Curie ul. Książąt Pomorskich 16-18, 

81-749 Sopot 

z dopiskiem „NABÓR NA STANOWISKO – SPECJALISTA DS. KADR” lub drogą 

elektroniczną na adres e-mail: szkola@1losopot.pl 

w terminie od 2.05.2024 r. do 17.05.2024r. godz. 13.00 

2.Dokumenty złożone w późniejszym terminie nie będą rozpatrywane. 

3.Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej szkoły: 

http://1losopot.pl/ 


