OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 18 oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze:
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nazwa i adres jednostki: Szkola Podstawowa nr 18 im. Macieja Rataja w Lublinie,
al. Dlugosza 8

nazwa stanowiska: starszy referent ds. plac
wymiar czasu pracy: 4/8 etatu
data ogloszenia: 8 stycznia 2019 r.

I. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze, w szczegdlnoscei ekonomiczne lub administracyjne lub wyksztalcenie
$rednie i posiadanie co najmniej dwuletniej praktyki na podobnym stanowisku,

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisow w tym glownie o systemie ubezpieczen spolecznych, finansach
publicznych. rachunkowosci, podatkowych. oraz o systemie o$wiaty, Karcie Nauczyciela
1 Kodeksie Pracy,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ programem Platnik.

II. Wymagania dodatkowe:
umicjetnos¢ naliczania wynagrodzen i rozliczen z ZUS w jednostce o$wiatowej oraz znajomos¢

programu Place Optivum,
dobra organizacja pracy, sumiennos¢, rzetelnosc.
wysoka kultura osobista.

III.  Zakres wykonywanych zadan:
sporzadzanie dokumentacji ptacowej dotyczacej zatrudnionych nauczycieli i1 pracownikow
administracyjnych szkoty,

rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz urzgdami skarbowymi,
gromadzenie archiwalnej dokumentacji ptacowej i wystawianie zaswiadczen,

sporzadzanie analiz, informacji 1 wydrukéw dotyczacych plac 1 wynagrodzen,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej powierzonych zadan oraz wspolpraca przy
sporzadzaniu innych sprawozdan w tym SIO (Systemu Informacji Oswiatowej),

prowadzenie rejestru wplat za obiady uczniow oraz uzgadnianie odpisow i przygotowanie not

ksiegowych dla MOPR 1 OPS,
$ciste wspoldzialanie z glownym ksiggowym i komaérka kadr szkoly.

1v. Warunki pracy na stanowisku:
praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
miejsce pracy w budynku Szkoly Podstawowej nr 18 przy al. Dlugosza 8

V. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

W miesiacu grudniu 2018 r. (miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia) wskaznik



zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 18 w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz
2 % dla jednostek o$wiatowych.

VI. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) oraz list motywacyjny - nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem, numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz klauzula: wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

2. kserokopie dokumentow potwierdzajacych:

a. wyksztalcenie,

b. staz pracy,

c. ewentualne doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej,
d. obywatelstwo polskie - dowod osobisty lub paszport.

3. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

4. oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. o$wiadczenie lub zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
starszego referenta ds. plac.

6. dodatkowo - kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje
1 umiejetnosei ). certyfikaty, zaswiadczenia o ukonficzonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VII. Informacje dodatkowe:
Po rozstrzygnigeiu konkursu, dla osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, beda miaty zastosowanie przepisy art.16 i art.19 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. poz. 902 z 2016 r.).
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 18 w zamknietej
kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem i numerem telefonu
kontaktowego z dopiskiem: Nabdr na stanowisko ds. plac w terminie do dnia 22 stycznia 2019 r.
do godziny 12%,
Informacje z procesu naboru bgda umieszczane na stronie Szkoly Podstawowej nr 18 oraz na tablicy
ogloszen a kandydaci, ktérzy zlozg oferty, bedg powiadamiani indywidualnie.
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