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w Szkole Muzycznej I i II st. im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie

Adres szkoly: 20-016 Lublin, ul. Narutowicza 32a
Podstawa prawna: Ustawa o pracownikach samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r. z pozn.
zmianami (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

Wymiar pracy: [ etat (40 godzin tygodniowo). Rozpoczecie od 1 lipca 2024 r.

Dyrektor Szkoly Muzycznej I i II st. im. T. Szeligowskiego w Lublinie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Specjalista.

1.

W naborze moze wzigé udzial kandydat, ktéry (wymagania niezbe¢dne):

- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3

- ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo icigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

- posiada wyksztalcenie wyzsze

- umiejetnosé pracy w zespole

Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ aktualnych przepisow oswiatowych i samorzadowych oraz uregulowan prawnych
dotyczgcych funkcjonowania szkolnictwa artystycznego w Rzeczypospolitej Polskiej

- znajomos¢ zasad funkcjonowania instrukeji kancelaryjnych oraz jednolitych rzeczowych
wykazow akt

- znajomos$¢ obstugi nastgpujacych programéw komputerowych: Microsoft Windows,
Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Microsoft Power Point, Microsoft Outlook,
Vulcan Arkusz, Vulcan UONET+, Mdok, Office360, oprogramowanie obsligujace
sprawozdania Systemu Informacji Oswiatowej, oprogramowanie obstugujace sprawozdania
PFRON, KSAT

- znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

- dobra organizacja pracy, doktadnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé

- kultura osobista

Ponadto szczegélne atuty przy ocenie kandydatéw, to:

- do$wiadczenie zawodowe w administracji placéwki o§wiatowej, ze szczegéInym
uwzglednieniem szkot i uczelni artystycznych

- doswiadczenie w pracy sekretariatu lub/i kancelarii

- znajomos¢ procedur obiegu dokumentéw

- udokumentowana znajomos$¢ jezykéw obcych

- umiejetno$é wprowadzania danych na serwery FTP (potrzebne do aktualizacji informacji na
stronie internetowej Szkoly oraz umieszczania na niej materiatéw do pobrania)

- dyspozycyjnos$¢ przy organizacji wydarzen szkolnych

Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje:

- prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng Szkoty i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt



- prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, korespondencji oraz
przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacji telefonicznych, prowadzenie
kalendarza imprez szkolnych i wydarzen miejskich

- przygotowanie i opracowanie sprawozdan i informacji statystycznych — Systemu Informacji
Oséwiatowej, Organizacji Roku (Vulcan Arkusz) i sprawozdan PFRON

- prowadzenie i aktualizacja ksiggi uczniow, akt osobowych nowych uczniéw, protokotéw
dyplomowych oraz arkuszy ocen

- wydawanie legitymacji, zaswiadczen i §wiadectw uczniom lub ich rodzicom, prowadzenie
ewidencji tych drukéw

- aktualizowanie tablic informacyjnych na terenie placéwki, prowadzenie i aktualizacja strony
internetowej Szkoty, umieszczanie danych na serwerze Szkoty

- zaopatrywanie kancelarii w druki (w tym druki $cistego zarachowania) oraz ich
ewidencjonowanie

- przygotowanie dokumentacji do wycieczek szkolnych

- zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie nauczycielom dziennikow lekeyjnych
Wymagane dokumenty, ktére muszg zlozy¢ kandydaci:

- list motywacyjny

- zyciorys (CV) zawierajacy aktualny telefon, adres e-mail — niezbedne do poinformowania
kandydata o wynikach rekrutacji

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztalcenia

- kopie dokumentoéw potwierdzajacych odbyte kursy, szkolenia i posiadane certyfikaty

- za§wiadczenie o niepetnosprawnoéci jezeli kandydat je posiada

- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Specjalista w Szkole
Muzycznej 1111 st. im. T. Szeligowskiego w Lublinie.

Uwaga! Kandydat, ktdry zostanie poinformowany, iz w toku naboru zostal przez kierownika jednostki
wskazany na w/w stanowisko, musi w terminie 7 dni zlozy¢ zaswiadczenie potwierdzajqce fakt, iz nie
byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz zaswiadczenie od lekarza, iz _moze pracowaé na tym

stanowisku. W przypadku niedopelnienia tego wymogu, kierownik jednostki uniewaznia kandydature
i wskazuje kolejng osobg sposrdd przedstawionych przez Komisje Konkursowag.

6.

Sposob skladania dokumentéw:

- kandydaci sktadaja dokumenty w zamknigtej kopercie

- na kopercie powinno znajdowac¢ si¢ imig i nazwisko kandydata z dopiskiem ,,Rekrutacja na
wolne stanowisko urzednicze — Specjalista w Szkole Muzycznej I i II st. im.

T. Szeligowskiego w Lublinie”

Termin i miejsce skladania dokumentow oraz informacja o wynikach rekrutacji:

- dokumenty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie od 21 maja do 7 czerwca 2024 r. w
budynku Szkoty Muzycznej 1 i II st. im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie —

ul. Narutowicza 32a

- zgodnie z art. 13a par. 1 ustawa o pracownikach samorzagdowych: W toku naboru komisja
wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatoéw, spehiajacych wymagania niezbgdne
oraz w najwigkszym stopniu spehniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata



- komisja konkursowa lub kierownik jednostki moga w przypadku watpliwosci zaprosi¢
wybranych kandydatow na rozmowe kwalifikacyjna

- kandydaci zostang poinformowani o wynikach rekrutacji niezwlocznie po podjeciu decyzji
przez kierownika jednostki

- kierownik jednostki wybiera sposob poinformowania kandydatow sposréd: rozmowy
telefonicznej, wystania wiadomosci e-mail

- kandydaci, ktorzy nie zostang wybrani maja mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentow w
budynku Szkoty Muzycznej 1 i II st. im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie —

ul. Narutowicza 32a

Informacja dodatkowa: W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

wynosi mniej niz 6%.

gr Iwona Boreuch



