Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:
1.Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie
ul. Poturzynska 2
20-853 Lublin
2.Nazwa stanowiska urzedniczego: Samodzielny referent
3.Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoty Podstawowej nr 16 im.
Fryderyka Chopina w Lublinie: Samodzielny referent
4.Wymiar etatu: pelny etat
1. Wymagania niezbedne
Kandydat:
1.Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego.
2.Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pis$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow.
3.Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
4. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
5. Posiada kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku:
a.  Wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie §rednie lub $rednie branzowe o profilu
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku oraz staz pracy 2 lata.
6. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
7. Ma nieposzlakowanag opinig.
8. Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet.
I1l. Wymagania dodatkowe:
1. Kursy doskonalgce.
2. Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
3. Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji.
4. Umiejetnos$¢ wspdlpracy w zespole.
5. Odpornos$¢ na stres.
6. Komunikatywnos¢.
7. Wysoka kultura osobista.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Do podstawowych obowigzkow Samodzielnego referenta:

Do obowigzkoéw samodzielnego referenta nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

Wprowadzanie 1 zatwierdzanie umow z tytutu wyzywienia z rodzicami/opiekunami prawnymi
uczniéw w programie Vulcan Oplaty

Wydawanie kart obiadowych, biezgce monitorowanie poprawnos$ci dziatania kart.
Przygotowywanie list oplat za wyzywienie ( naliczen oraz odpisow) w programie Optaty
Vulcan, sprawdzanie jej poprawnosci w systemie KSAT 1 przesylanie ich do modulu
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(Naleznosci i Zobowigzania) NZ.
Rozliczanie wyciaggow w zakresie wyzywienia w module Naleznosci i Zobowigzania KSAT.
Uzgadnianie salda kont dotyczacych optat za wyzywienie na koniec miesigca z gtownym
ksiggowym.
Dbatos¢ o terminowe regulowanie ptatnosci, informowanie rodzicoOw/opiekundéw prawnych
o powstatych zalegtosciach.

Sporzadzanie informacji do sprawozdawczosci dotyczacych danego dziatu.
Obstuga systemu spraw i dokumentéw Mdok.
Udzielanie wszelkich niezb¢dnych informacji rodzicom dzieci uczeszczajacych do szkoty
zwigzanych z organizacja jadalni szkolne;.
Wywieszanie na tablicy ogloszen jadtospisu na biezacy tydzien.

Biezace odnotowywanie nieobecnosci dzieci w programie Optaty Vulcan i przekazywanie do

firmy cateringowej informacji o ilosci dzieci korzystajacych z obiadow danego dnia.
Biezaca wspotpraca i rozliczanie positkéw z MOPR , wystawianie not i faktur w programie Ksat
w ww. zakresie.

Sporzadzanie miesigcznych raportow oraz ich terminowe przedktadanie do ksiegowosci szkoty.
Nadzér nad zgodno$cig przywiezionych positkéw z obowigzujacym w danym tygodniu
jadtospisem.
Codzienna kontrola temperatury i gramatury wyrywkowo wydanego positku.
Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z biezacych potrzeb Szkoty.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie.
2. Praca przy komputerze administracyjno-biurowym.

3. Praca w zespole.

4, Praca w godzinach 7% — 15%,

V1. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem, klauzula:
»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie
Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000 ze zmianami)” oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie.

4. Kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy.

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego — kserokopia
waznego dowodu osobistego lub paszportu.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych.

8. Zaswiadczenie o niekaralno$ci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — dokument przedstawia jedynie osoba, ktorej zostanie przedstawiona

propozycja pracy).

10. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, tj.



certyfikaty, zaSwiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

11. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na j¢zyk polski
dokonanym przez tlumacza przysieglego.

VI11. Informacje dodatkowe

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowg¢ o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony (nie dtuzszy niz 6 miesiecy).

2. W czasie trwania umowy organizuje si¢ sluzb¢ przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Szkoty Podstawowe;j
nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie ul. Poturzynska 2 ; 20-853 Lublin z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko: Samodzielny referent w Szkole Podstawowej nr 16 im.
Fryderyka Chopina w Lublinie” w terminie do dnia 17 listopada 2022 r. do godz. 15%

4. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka
Chopina w Lublinie po podanym terminie, nie beda rozpatrywane.

5.Nadestane dokumenty nie bedg zwracane. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie uzyskaja
akceptacji bedg przechowywane w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 16 w Lublinie, przez
okres 3 miesi¢gcy od momentu upowszechnienia informacji o wynikach naboru, po tym
terminie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

6. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
powiadomieni mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

7. Oryginal wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w przypadku wyboru

na stanowisko: Samodzielny referent.

8. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie

ul. Poturzynska 2, https://biuletyn.lublin.eu/sp16/praca/informacje-o-wynikach-naborow/
oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie.

IX. Informacj¢ przygotowala:
Ewa Barszcz Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie
tel. 814438530


https://biuletyn.lublin.eu/sp16/praca/informacje-o-wynikach-naborow/

