Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I Dyrektor XXIX Liceum Ogdlnoksztatcacego im. cc. mjr Hieronima Dekutowskiego ps. ,Zapora” w Lublinie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze.

1. Nazwa i adres jednostki:

XXIX Liceum Ogdlnoksztatcace

im. cc. mjr Hieronima Dekutowskiego ps. ,,Zapora”
ul. Lipowa 25

20-020 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: specjalista

3. Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng XXIX Liceum Ogdlnoksztatcagcego w Lublinie: specjalista

4. Wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne

Kandydat:

1. Ma obywatelstwo polskie.

2. Posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw na stanowisku specjalisty ds. gospodarczych.

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

4. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

1) posiada wyksztatcenie wyzsze,
2) posiada wyksztatcenie srednie z 3-letnim stazem na podobnym stanowisku pracy.

6. Stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Ma nieposzlakowang opinie.

8. Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

. Wymagania dodatkowe

1.
2.

© N o ks

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

1) prawa oswiatowego,

2) administracji samorzgdowej,

3) Kodeksu pracy,

4) Karty Nauczyciela,

5) Kodeksu postepowania administracyjnego,

6) prawa budowlanego,

7) prawa zamowien publicznych,

8) ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

9) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Komunikatywnosc.

Samodzielnos¢.

Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Doktadnos¢ i terminowos¢é wykonywania prac.



V.

VL.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do podstawowych obowigzkdw specjalisty nalezy:

1.

ounkwn

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Administrowanie budynkiem i obiektem sportowym szkoty.

Organizacja pracy zespotu pracownikéw obstugi.

Prowadzenie procedur z zakresu prawa zamdwien publicznych.

Prowadzenie prac remontowych, naprawczych i inwestycyjnych w szkole.

Sporzgdzanie umow najmu, dzierzawy, porozumien.

Organizowanie zakupu sprzetu, pomocy naukowych, wyposazenia, materiatdbw do konserwacji

i drobnych remontow.

Organizowanie zaopatrzenia pracownikéw szkoty w druki, materiaty biurowe, pieczecie, artykuty

papiernicze.

Dokonywanie zakupow Srodkdéw czystosci oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z normami

przydziatu oraz przedstawionym zapotrzebowaniem przez pracownikéw szkoty.

Sporzadzanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej w czesci objetej zakresem

czynnosci (dane dziedzinowe dotyczace infrastruktury, komputeréw).

Nadzor nad szafkami skrytkowymi dla uczniéw szkoty — przydzielanie szafek, wydawanie oraz zbieranie

kluczykéw do szafek.

Wspotdziatanie w zakresie opracowywania regulamindéw, instrukcji i innych przepiséw normujgcych

zakres dziatania szkoty we wspodtpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za proces kierowania szkota.

Sporzadzanie wszelkich pism dotyczgcych wtasnego zakresu dziatania.

Koordynowanie dziatan Zaktadowego Funduszu Swiadczerd Socjalnych w imieniu pracodawcy

(przyjmowanie wnioskdw oraz oswiadczenn od o0s6b uprawnionych i przekazywanie dokumentéw

do decyzji pracodawcy).

Zastepowanie specjalisty (ds. kancelaryjnych) w czasie jego nieobecnosci.

Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zgodnie z Jednolitym rzeczowym

wykazem akt oraz Instrukcjg kancelaryjna.

Opieka nad archiwum zaktadowym:

1) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i odpowiedniego
jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

2) przyjmowanie w stanie uporzagdkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

3) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej ewidenciji,

4) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

5) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

6) prowadzenie ewidencji wynikdéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
za dany rok.

Warunki pracy na stanowisku

1.

w

Praca wykonywana w budynku i poza budynkiem XXIX Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. cc. mijr
Hieronima Dekutowskiego ps. ,Zapora” w Lublinie.

Praca przy komputerze.

Czas pracy jednozmianowy od 7.30 do 15.30.

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: praca siedzgco-chodzaca z przewagg wysitku
umystowego, wymagajgca sprawnosci obu ragk i obu ndg, ogdlnego dobrego stanu zdrowia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

We wrzesniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w XXIX Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. cc. mjr Hieronima Dekutowskiego ps. ,Zapora”
w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



VII.
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Wymagane dokumenty

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

Zyciorys (CV)
List motywacyjny.
Zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzyc:

- wlasnorgcznym podpisem,
- klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu tej oraz przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

- numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentédw. Wzoér oswiadczenia do pobrania w wersji elektronicznej na stronie
internetowej liceum.

Zaswiadczenie o niekaralnosci — dokument przedstawia jedynie osoba, ktérej zostanie przedstawiona
propozycja pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci, tj. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski.

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do XXIX Liceum Ogdlnoksztatcacego im. cc mjr Hieronima
Dekutowskiego ps. ,,Zapora” w Lublinie lub przesta¢ na adres:

XXIX Liceum Ogdlnoksztatcace, ul. Lipowa 25, 20-020 Lublin
z opisem: ,»Dotyczy naboru na stanowisko. specjalista
w XXIX Liceum Ogolnoksztatcgcym w Lublinie”

w terminie do dnia 6 listopada 2023 r. (decyduje data faktycznego wptywu do szkoty).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do XXIX Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Lublinie po podanym
terminie nie beda rozpatrywane.

Nadestane dokumenty nie sg zwracane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej XXIX Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Lublinie przy ul. Lipowe;j
25.

Informacje przygotowata
Urszula Stawek

dyrektor XXIX Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. cc mjr Hieronima Dekutowskiego ps. ,,Zapora”
w Lublinie

Lublin, dnia 24 pazdziernika 2023 r.



