Lublin, 28.06.2024 r.

szkota Podstawowa Nr 38
S'.Zir‘;c.’ Henryka Sienkiewicza
ul. Pana Wolodyjowskiego 13

Sz  SZKOLA PODSTAWOWA NR 38 W LUBLINIE

im. Henryka Sienkiewicza

ul. Pana Wotodyjowskiego 13, 20-627 Lublin, tel.: 81 525 22 84
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie oglasza nabér na wolne stanowisko

urze¢dnicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 38 w Lublinie
im. Henryka Sienkiewicza
ul. Pana Wolodyjowskiego 13
20-627 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: referent
3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoty Podstawowej nr 38
w Lublinie: referent

4. Wymiar etatu: 1

Do skladania dokumentéw zach¢camy osoby niepelnosprawne. Kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbe¢dne oraz w najwigkszym
stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do zloZzemia wraz
z dokumentami Kkopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é. Nie dotyczy

kierowniczych stanowisk urzedniczych.

II. Wymagania niezbe¢dne:

- wyksztatcenie: minimum $rednie;

- min. 2-letni staz pracy;

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

- korzystanie z pelni praw publicznych;



- brak prawomocnego wyroku sadowego za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu Karty Nauczyciela, prawa o$wiatowego, ustawy o ochronie

danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych;

- umiejetnos$é obstugi komputera;

- umiejetnos$¢ obstugi interesanta.

ITI. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w urzedach administracji rzadowej lub samorzadowej;

- doswiadczenie w pracy w realizacji zadan z zakresu obstugi sekretariatu;

- odporno$¢ na stres;

- znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j;

- kursy doszkalajace w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem;

- znajomos¢ Systemu Informacji O$wiatowej;

- komunikatywnos¢;

- wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Na stanowisku pracy realizowane sa zadania z zakresu:

%

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym i powszechnoscia
nauczania.

Biezace dokonywanie zmian w prowadzonych ksiegach i rejestrach dotyczacych
danych uczniow.

Wprowadzanie danych uczniéw do SIO.

Podejmowanie dzialan w zakresie niewypelniania obowigzku przedszkolnego dzieci
rejonowych (wspotpraca z placowkami oswiatowymi, pedagogiem szkolnym, Policja).
Prowadzenie i nadzér nad prawidlowym obiegiem korespondencji w szkole zgodnie

z obowigzujacg Instrukcjg Kancelaryjna:

- przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji

- przyjmowanie i rejestrowanie faktur

-weryfikowanie podatnikow na tzw. ,biatej liscie podatnikow 1 rachunkéw
bankowych”

- przygotowywanie poczty do wystania

- segregacja, ewidencjonowanie i tworzenie zbioréw dokumentacji



10.

11.

12.

13,

14.

13.

16.

- udostepnianie dokumentow klientom wewnetrznym i zewngtrznym

- obstuga Dziennika Elektronicznego oraz aplikacji Mdokjo

- odbidr poczty i rozsytanie do poszczegdlnych adresatow poczty.

Prowadzenie i obstuga dokumentacji zwigzanej z awansem nauczycieli (wnioski,
kalendarium, okresy stazowe, akty nadania).

Biezgca wspodlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi.

Prowadzenie baz danych.

Sporzadzanie raportow.

Wsparcie przy koordynacji kontaktow.

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania: czeki gotowkowe.

Dorazne zastepowanie podczas nieobecnosci specjalisty ds. kadr przy wystawianiu
faktur sprzedazy w systemie KSAT.

Prowadzenie i nadzér nad przekazywaniem dokumentéw do skladnicy akt zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjna.

Prowadzenie spraw i niezbe¢dnej dokumentacji w zakresie:

- prowadzenie rejestru kart rowerowych

- prowadzenie rejestru pieczeci i stempli

- prowadzenie rejestru biletéw MPK

- prowadzenie spraw i rejestru dot. znaczkéw pocztowych i wysylania korespondencji.
Wykorzystywanie w wykonywanej pracy niezbednych programoéw informatycznych

i no$nikéw elektronicznych.

W razie potrzeby, na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywanie
dodatkowych czynnosci nie wymienionych powyzej, a mieszczacych sie w ramach

posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego.

V. Warugki pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie: ul. Pana Wotodyjowskiego 13;
2) praca w godzinach: 8:00 -16:00;

3) praca przy komputerze;

4) praca w zespole;

5) kontakt: Urzad Miasta Lublin Wydziat Oswiaty i Wychowania, SIO.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
Niezbedne:
- list motywacyjny;

- zyciorys zawodowy (CV);



List motywacyjny i Zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgecznym podpisem oraz
wpisa¢ numer telefonu kontaktowego lub e-mail.
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
- kserokopie $wiadectw pracy Iub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany min. 2-letni staz
pracy:
1) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem
w zycie przepiséw nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy,
2) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez tlumacza przysiegiego.
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
- o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych;
- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
- o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
- klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w SP nr 38;*
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.*
* wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajgcych sie
o zatrudnienie w SP nr 38 sq do pobrania jako zalqczniki do ogloszenia stronie internetowej

BIP SP nr 38 w Lublinie.

Dodatkowe:
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe, tj.

certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

VII. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowa o prace zawiera si¢ na
czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza
konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub czas

nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.



W pozostalych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzenia kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr
38 w Lublinie, ul. Pana Wotodyjowskiego 13 lub przesta¢ pocztg w terminie od dnia

01.07.2024 r. do dnia 15.07.2024 r. na adres:

Szkota Podstawowa nr 38 w Lublinie
im. Henryka Sienkiewicza
ul. Pana Wotodyjowskiego 13,
20-627 Lublin

W zamknigtej kopercie A4 z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:
wDotyczy  naboru na stanowisko: referent w Szkole Podstawowej nr 38

w Lublinie”

Dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww.
adres w terminie do dnia 15.07.2024 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta lub
wplyng do SP nr 38 powyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej telefonicznie lub e-mailem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 38 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie.

VIII. Informacje przygotowal:

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 38im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 38
im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie

dr Teresa Hamryszczak

Lublin, dnia 28 czerwiec 2024 r.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)

Dyrektor Szkoly

dr Teresa Hamryszczak



