ZESPOL SZKOYL. ENERGETYCZNYCH
im. prof. Kazimierza Drewnowskiego
20-346 Lublin, ul. Dluga 6
tel, 81 744 33 14, tel. /fax 81 744 24 22 Lublin, dnia 01 sierpnia 2018 r.

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
»Starszy referent”
w Zespole Szkél Energetycznych
im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie

Dyrektor Zespotu Szkét Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie oglasza
konkurs na wolne stanowisko urzednicze:
nStarszy referent”
1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkél Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie, ul. Dluga 6,
20-346 Lublin Tel. 081 744-33-14
2. Wymiar czasu pracy: % etatu
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne wobec kandydata:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) ukonczyt 18-ty rok zycia,
¢) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
d) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
a takze nie byl karany za przestepstwo umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego,
¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
starszego referenta, tj. spelnia jeden z ponizszych warunkow:
I. ukonczyt studia: .
- magisterskie lub licencjackie lub podyplomowe w jednym z ponizszych kierunkow:
- ekonomia,
- administracja,
- rachunkowosc,
- finanse.
Dodatkowo kandydat musi udowodni¢ 4-letni staz pracy.
II. ukoficzyt srednig, policealna lub pomaturalng szkote w jednym z ponizszych kierunkow:
- ekonomia,
- administracja,
- rachunkowos¢,
- finanse.
Dodatkowo kandydat musi udowodnié¢ 5-letni staz pracy.
f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
g) cleszy si¢ nieposzlakowang opinig.
Wymagania dodatkowe:
a. umiej¢tnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
b. znajomo$¢ programu: SIO, Vulcan Kadry
¢. dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
4. Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta:
4a. Kompletowanie dokumentéw kandydatéw przed dopuszczeniem do pracy, oraz
przygotowywanie umow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4b. Prowadzenie ewidencji pracownikéw, teczek akt osobowych pracownikéw ZSE
4c. Przygotowywanie projektow zakresow czynnosei dla pracownikéw.
4d. Opracowywanie planow urlopéw wypoczynkowych.
4e. Przygotowywanie dokumentow pracownikdw przechodzgcych na emeryture.
4f. Przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan do Systemu Informacji O$wiatowej.
4g. Sporzadzanie sprawozdan dla GUS.
4h. Prowadzenie ewidencji badan lekarskich: wstgpnych, okresowych, kontrolnych, szkolen




bhp pracownikow.

4i. Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw i instrukeji dotyczgeych powierzonego odcinka
pracy.

4j. Bezwzgledne przestrzeganie przepisoéw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz
zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych pracownikéw ZSE.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

5a. Zyciorys — CV;

5b. List motywacyjny- podpisany czytelnie i wlasnorecznie przez kandydata;

5¢. Oryginal kwestionariusza osobowego (prosimy o podanie telefonu kontaktowego) - Zal. 1;
5d. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

5e. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace posiadany staz pracy;

5f.Ewentualne zaswiadczenie o biezacym niezakonczonym zatrudnieniu dokumentujgce
posiadany staz pracy;

5g.0Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych - Zal. 2;

5h. O$wiadczenie kandydata, Zze nie byt karany za przestepstwo popetnione umys$lnie oraz, ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne; (kandydat przed nawigzaniem stosunku
pracy zobowigzany bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego) — Zal. 3;

51.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

5j. Oswiadczenie o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko starszego referenta, ogloszonego 01 sierpnia 2018 r. i prowadzonego przez Zespot
Szkét Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie. Jednoczesnie o$wiadczam, ze
zostalam/-em poinformowana/-y o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych
oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez,
ze podanie tych danych jest dobrowolne. — Zat. 4

Podstawa prawna: pkt. 32, pkt. 42, pkt. 43, pkt. 171 preambuly, art. 4 pkt.11, art. 5 ust. 1 lit. b,
art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z
2016 r. nr 119, str. 1).

Informujemy, ze: - administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Szkoét
Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego z siedzibg w Lublinie ul. Dhuga 6, 21-346
Lublin, - Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych i nie bedg
udostepniane innym odbiorcom, - posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania, - podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez thumacza przysieglego.

Kandydat moze ztozy¢ dokumenty potwierdzajgce umiejetnosci i osiggniecia zawodowe.

6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko starszego
referenta” w sekretariacie szkoly w terminie do 17 sierpnia 2018 r. do godz. 10:00.

Po uptywie terminu skladania ofert, informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie
BIP, stronie internetowej szkoly oraz na tablicy informacyjnej w budynku szkoty.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.
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