OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 oraz z 2017r. poz. 60 i 1930).

Dyrektor Zespolu Szkol nr 1 im. Wladyslawa Grabskiego w Lublinie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot nr 1 im. Wiadystawa Grabskiego
ul. Podwale 11 20-117 Lublin

Stanowisko: SPECJALISTA ds. ARCHIWUM

Il Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Wyksztalcenie srednie lub wyzsze specjalistyczne (archiwistyka),

Wymagany kurs archiwalny w przypadku os6b nieposiadajacych wyksztatcenia

o specjalnosci archiwalnej lub studiow podyplomowych w zakresie archiwistyki,
Ogolny staz pracy minimum 4 lata przy wyksztatceniu wyzszym i 5 lat przy
wyksztalceniu §rednim,

Minimum roczne do§wiadczenie w pracy w archiwum zaktadowym,
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Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty,

Znajomo$¢ przepiséw: Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwum, Ustawy o pracownikach Samorzgdowych,

10. Znajomo$¢ zasad wypelniania ewidencji, brakowania dokumentacji, typowania

1 przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz panstwowego,
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1. Wymagania dodatkowe:
Umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej,
Umiejetnos¢ pracy w zespole,
Umiejetnosci komunikacyjne,
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I11.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie archiwum szkolnego zgodnie z przepisami ustawy archiwalnej:
a) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowanie do przekazania archiwum,
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b) Przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

c) Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych
I przejmowanych akt,

d) Porzadkowanie dokumentéw niewtasciwie opracowanych,

e) Wyszukiwanie, sporzadzanie odpiséw i kserokopii dokumentéow absolwentow
szkoty,

f) Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji do celow stuzbowych osobom
upowaznionym,

g) Prowadzenie brakowania dokumentacji, ktorej okres przechowywania juz uptynat,

h) Dbatos$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym — biezaca
kontrola temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach archiwum,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniow od nastgpstw

nieszczesliwych wypadkow,

Sporzadzanie duplikatéw $wiadectw szkolnych,

Wydawanie zaswiadczen absolwentom szkoty,

Koordynacja zmian w planie dowozu uczniéw niepetnosprawnych,

Przepisywanie pism zleconych przez kierownictwo szkoty,

Archiwizacja dokumentow,

Obstuga urzadzen technicznych,

Warunki pracy i placy:

Wymiar czasu pracy: ¥ etatu,

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Zespole Szkot nr 1 im. Wiadystawa Grabskiego w Lublinie,

Miejsce pracy: Zespot Szkot nr 1 im. Wiadystawa Grabskiego,

ul. Podwale 11, 20-117 Lublin,

Zatrudnienie: na czas okreslony (do 6 miesigcy) z mozliwos$cig zatrudnienia na czas
nieokreslony,

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot nr 1 im. Wiadystawa
Grabskiego w Lublinie w 2016r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 2%.
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

List motywacyjny,

Curriculum vitae,

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

Oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania z petnych
praw publicznych,



6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa popetnione umyslnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne, (0soba wybrana w postepowanie
konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia
zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez krajowy Rejestr Karny),

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych w celach
przeprowadzenia naboru na stanowisku specjalisty,

V1.  Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym adresem zwrotnym 1 dopiskiem:
,,Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze — specjalisty w Zespole Szkét nr 1 im.
Wiadystawa Grabskiego w Lublinie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 grudnia
2017r. w sekretariacie szkoty w godzinach 8.00 — 15.00

VIl. Informacje dodatkowe:

1. Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowane o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

2. Oferty osob, ktore spetnity wymogi formalne sa zgodne z instrukcja kancelaryjna,

3. Oferty osob nie zakwalifikowanych, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru sg komisyjnie niszczone. Otrzymanych dokumentow
nie odsytamy, a oferty ktore wptynal po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP Zespotu Szkot nr 1
im. Wiadystawa Grabskiego w Lublinie i na tablicy informacyjnej w budynku szkoty.

Ogtloszenie 0 naborze opublikowano w dniu 07 grudnia 2017r.



