Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze:
Specjalista ds. administracji

Nazwa i adres jednostki:
Bursa Szkolna nr 1
ul. Ks. J. Popietuszki 7, 20-052 Lublin
Okreslenie stanowiska urzgdniczego: Specjalista ds. administracji
Liczba lub wymiar etatu: pelny etat
Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:

. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

—  peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralnos¢,

— Wwyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie
zadan na stanowisku i udokumentowane cztery lata pracy na stanowisku lub
wyksztalcenie S$rednie o profilu ogdélnym Iub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku 1 udokumentowane pig¢¢ lat pracy na
stanowisku,

—  Znajomo$¢ aktoéw prawnych obowigzujacych w o$wiacie,

— zZnajomo$¢ obstugi komputera (programy Ms Word i Ms Excel),

—  brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

— Umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos¢ 1 rzetelnos$¢, odpowiedzialnose,

—  znajomo$¢ programu: Progman Kadry, SIO, Vulcan — arkusz organizacji

— dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowiazkow szczegolowych i odpowiedzialnosci:

1. Kompletowanie dokumentéw kandydatéw przed dopuszczeniem do pracy, oraz
przygotowywanie umow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Prowadzenie:

— ewidencji pracownikow,
— archiwum Bursy,
— teczek akt osobowych pracownikow Bursy.
3. Przygotowywanie projektéw zakresow czynnosci dla pracownikow.

B

Opracowywanie planow urlopow wypoczynkowych.

5. Przygotowywanie dokumentow pracownikow przechodzacych na emeryture
i dostarczanie ich do ZUS.

6. Przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan do Systemu Informacji
Oswiatowe;.

7. Sporzadzanie sprawozdan dla GUS.

8. Prowadzenie ewidencji badan lekarskich: wstepnych, okresowych, kontrolnych,
szkolen bhp pracownikow.

9. Prowadzenie sekretariatu.

10. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisoOw 1 instrukcji dotyczacych powierzonego
odcinka pracy.

11. Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajace z powierzonego

odcinka pracy.



10.

11.

12. Informowanie bezposredniego przetozonego o postepie 1 wynikach prac
biezacych.

13. Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia i dokumentéw przed mozliwoscia
zniszczenia lub kradziezy.

14. Bezwzgledne przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy sluzbowej oraz
zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych pracownikéw Bursy.

15. Przestrzeganie przepisow bhp oraz p.poz.

16. Wykonywanie innych prac niewymienionych, a zleconych przez Dyrektora Bursy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku specjalisty ds. administracji:

1. Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w podstawowym systemie czasu pracy.

2. Dodatkowe szkolenia podnoszace kwalifikacje.

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu kwietniu 2018 r. 0s6b niepelnosprawnych

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu

0s0b niepetnosprawnych w Bursie w Lublinie wynidst ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

—  Zyciorys (CV),

— List motywacyjny,

— Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,

— Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci, (jesli kandydat takie posiada),

— Kserokopie swiadectw pracy lub za§wiadczenia o zatrudnieniu,

— Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

— Zapytanie o nickaralnosc,

— Kwestionariusz osobowy,

— Inne dokumenty przewidziane przepisami prawa.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne CV i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ podpisem

oraz klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926

z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.

zm).”

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Bursy lub za

posrednictwem poczty, w zamkniete] kopercie formatu A4 oznaczone] imieniem,

nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na

stanowisko Specjalista ds. administracji” w nieprzekraczalnym terminie do dnia

28 maja 2018 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Bursy

Szkolnej nr 1 w Lublinie.

Przewidywane terminy rozmowy kwalifikacyjnej to 29 maja 2018 r.

Dyrektor Bursy Szkolnej nr 1
Grazyna Piotrowska



