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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 10 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 10 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie

ul. Kalinowszczyzna 70
20-201 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: samodzielny referent

3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjng Szkoty
Podstawowej nr 10 im. Henryka Sienkiewicza ~w  Lublinie:

samodzielny referent
4. Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Wymagania niezb¢dne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260,
1669 z p6Zn. zm.)

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze

4)  zarzadzenie zasobami ludzkimi

5) minimum 5 lat stazu na stanowisku biurowym

6) znajomos¢ i obstuga programéw VULCAN :

7) UONET, SEKRETARIAT UCZNIOWSKI, KADRY, Nabor elektroniczny
do przedszkola szkoty podstawowej 1 ponadpodstawowej  znajomos¢
elektronicznego obiegu dokumentow

8) znajomos¢ i obstuga pakietu MS Office

9) obstuga urzagdzen biurowych

10) obstuga internetu, poczty elektronicznej

11)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

12) nieposzlakowana opinia,

13) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku starszego

referenta.



III. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy biurowej

Kursy i szkolenia doskonalace (poswiadczone zaswiadczeniem odbycia
kursu/szkolenia)

Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placodwki
o$wiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Samodzielnos¢, kreatywno$¢, komunikatywnos¢, doktadnosé,

umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnoS¢ pracy na
samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do podstawowych obowigzkow starszego referenta nalezy:

10.
11.
12,
13.

14.

15.
16.

Dbatos¢ o whasciwe funkcjonowanie sekretariatu szkolnego

Prowadzenie biezacej obstugi korespondencji oraz organizowanie wtasciwego
obiegu dokumentow.

Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych

Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w  szczegblnosci: ksiegi ucznidw, wykonywanie wszelkich czynnosci
z ruchem ucznidéw (przyjecia , przeniesienia)

Obshluga i organizacja rekrutacji ucznidw do przedszkola, szkoty podstawowe;j
i ponadpodstawowe;j

Wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpisow arkuszy ocen,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki.

Sporzadzenie sprawozdan GUS prowadzonych przez referenta spraw spraw
Obstuga administracyjna ZFSS (zbieranie o$wiadczen o dochodach
pracownikow 1 emerytow, zbieranie wnioskow o wyptate swiadczen z ZFSS,
sporzadzanie wykazow do przygotowania wyptat Swiadczen z ZFSS
pracownikow i emerytow

Pomoc przy organizacji egzamindw osmioklasisty i uroczystosci szkolnych
Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow

Przygotowanie umow dla nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych szkoty
Ustalanie poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen

Przygotowanie dokumentacji zwiazanej 2z nawigzaniem przebiegiem
i rozwigzaniem stosunku pracy

Kontrola i terminowos¢ wykonywania badan wstepnych , okresowych i
kontrolnych

Archiwizowanie dokumentacji kadrowej

Wykonywanie innych polecen wydanych przez Dyrektora szkoly zwigzanych
z funkcjonowaniem placowki.



VIIL.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku
1. Praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 10 im. Henryka Sienkiewicza
w Lublinie,
2. Praca przy komputerze,
3. Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W grudniu 2019 (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepelnosprawnych ~w  Szkole Podstawowej nr 10
im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz

6%.
Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany
staz pracy,

5. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7. Kserokopie  dokumentéw  potwierdzajace  posiadane  kwalifikacje,
umiejetnodci, tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada)

8. Mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego

9. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia,

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procesie naboru kandydatéw na pracownikow.

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku
kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia),

12. Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe — dokument przedstawia jedynie osoba, ktorej
zostanie przedstawiona propozycja pracy).

13. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na
jezyk polski dokonanym przez tlumacza przysiegtego.



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé w zamknietej kopercie do
Szkoty Podstawowej nr 10 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie lub przesta¢ na
adres: Szkofla Podstawowa nr 10 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie,
20-201 Lublin ul. Kalinowszczyzna 70 z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko:  starszy referent w Szkole Podstawowej nr 10 im. Henryka
Sienkiewicza w Lublinie” w terminie do 31 stycznia 2020

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Szkoty Podstawowej nr 10
im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie po uptywie terminu sktadania
dokumentéw, nie bedg rozpatrywane.

3. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

4. Oryginal wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w przypadku wyboru
na stanowisko: starszy referent.

5. Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej Nr 10 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie.

6. Kandydaci wylonieni w drodze konkursu zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 10 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie

IX. Informacje¢ przygotowal:
Tadeusz Szydtowski
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10
im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie

Lublin, dnia 17 stycznia 2020 ,
DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ N\R 10
im. Henryka Sienkiewicza
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