Zatgceznik nr 1 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Szkota Podstawowa nr 27 im. Marii Montessori w Lublinie

Lublin, 9 lipca 2024 r.

(pieczeé jednostki)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Data publikacji: 9 lipca 2024 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 27 im Marii Montessori w Lublinie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 27 im. Marii Montessori w Lublinie ul. Kresowa 7,
20-215 Lublinie

II. Stanowisko:
a) Nazwa stanowiska urzedniczego: starszy referent
b) Wymiar etatu: 1 etat
¢) zatrudnienie od: 1 sierpnia 2024 r.

ITI. Wymagania obligatoryjne:

Kandydat:

1. Posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. Nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. Posiada co najmniej wyksztatcenie srednie oraz 2 lata udokumentowanego stazu pracy lub
wyksztatcenie wyzsze,

5. Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7. Posiada nieposzlakowang opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2. Preferowane wyksztalcenie wyzsze kierunkowe administracyjne, ekonomiczne lub zwigzane
z archiwizacjg i zarzgdzaniem dokumentacjg
3. Znajomos$¢ prawa o§wiatowego, oraz ustaw: Kodeks Pracy i Karta Nauczyciela,
4. Biegla znajomo$¢ obslugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
PowerPoint), poczty elektronicznej, umiej¢tnos¢ korzystania z zasoboéw Internetu,
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
Znajomos$¢ programéw SIO, Vulcan, MdokJO,
Umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan SIO
9. Znajomo$¢ przepisOw o ochronie danych osobowych,
10.Dyspozycyjnos¢, fatwos$¢ nawigzywania kontaktow, odporno$¢ na stres, kreatywnos¢,
11. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.
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V. Zakres wykonywanych czynno$ci na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Sprawowanie pieczy nad mieniem szkoly znajdujacym si¢ w sekretariacie, prowadzenie
sekretariatu, Scista wspotpraca z Dyrektorem 1 Wicedyrektorem.

Zapewnienie sprawnej 1 kulturalnej obstugi kancelaryjno- biurowej,

Stosowanie 1 przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej w tym z zakresu zalatwiania
korespondencji i obiegu dokumentow.

Obstuga mediow elektronicznych w tym telefonu, faksu, poczty elektronicznej, biezace
sledzenie zmian dotyczacych o$wiaty migdzy innymi na stronach internetowych MEN,
Kuratorium, Wydzialu O$wiaty oraz zabezpieczanie i przekazywanie tych informacji.
Prowadzenie spraw z =zakresu organizacji i funkcjonowania szkoly oraz dziennika
korespondencyjnego.

Przyjmowanie interesantow, udzielenie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych osob wedtug kompetencji.

Prowadzenie gospodarki drukami S$cistego zarachowania oraz innymi dokumentami i1
materiatlami ewidencjonowanymi.

Sporzadzanie sprawozdan SIO zgodnie z terminarzem.

Prowadzenie spraw osobowych uczniéw.

10) Prowadzenie i przechowywanie ksiegi zarzadzen dyrektora szkoty.

11) Przyjmowanie podan, dokumentéw i innej korespondencji oraz redagowanie pism.

12) Udzielanie informacji w zakresie dzialalnosci szkoty.

13) Wydawanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen, wypisywanie duplikatow swiadectw.
14) Sprawowanie nadzoru nad pieczeciami szkolnymi.

15) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja uczniow.

16) Dbanie o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolne;j.

17) Wykonanie zarzadzen i polecen dyrektora szkoty w zakresie jej dziatalnosci.

18) Przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych.

19) Odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej szkoty oraz wiadomosci z systemu MdokJO.
20) Prowadzenie elektronicznej ewidencji uczniow 1 pracownikéw szkoty.

21) Przekazywanie niezbednych dokumentoéw szkolnych do sktadnicy akt.

VI. Informacja o warunkach pracy na wymienionym stanowisku:

« Praca w siedzibie szkoly, w godzinach pracy szkoty,

« Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

« Bariery architektoniczne takie jak schody, brak podjazdéow, brak wind, uniemozliwiaja
poruszanie si¢ na wozku inwalidzkim

« bezposredni kontakt z interesantami.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W czerwcu 2024 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 27 im. Marii Montessori w
Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny - opatrzony numerem telefonu, adresem e-mail oraz wiasnorgcznym
podpisem
2. zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego, adresem e-mail
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oraz wlasnorgcznym podpisem

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych (zalgcznik nr 2 do
ogloszenia),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych (zatagcznik nr 2 do
ogloszenia),

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zalacznik nr 2 do
ogloszenia),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu/nie posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr
2 do ogtoszenia),

klauzula informacyjna dla kandydata (zatacznik nr 3 do ogloszenia),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik
nr 4 do ogloszenia),

Wzory w/w dokumentow stanowig zatgczniki do ogtoszenia o naborze.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez thumacza przysiegtego.

6) Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 27 im. Marii
Montessori w Lublinie, ul. Kresowa 7, 20-215 Lublinie albo przesta¢ Poczta Polskg listem
poleconym na adres:

Szkota Podstawowa nr 27 im. Marii Montessori w Lublinie

ul. Kresowa 7, 20-215 Lublin

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przekaza¢ w zamknigtej kopercie A4 opatrzone;j:
o imieniem i nazwiskiem kandydata, miejscem zamieszkania kandydata, telefonem

o dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ”

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 26 lipca 2024 r. do godz. 14:00 (decyduje data
wplywu lub stempla pocztowego w przypadku wysylki listem poleconym)

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz opisana wyzej lub wptyna
do szkotly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7) Informacja o wyniku naboru:

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni poprzez e-mail lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 27 im. Marii Montessori w Lublinie oraz na
tablicy ogloszen w budynku szkoly przez co najmniej 3 miesigce.



