OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530).

SR A

Dyrektor Zespotlu Szkot nr 1 im. Wiadystawa 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

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisoéw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pis§mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow,

posiadac petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystaé z petni praw
publicznych,

nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada¢ kwalifikacje zawodowe niezb¢dne do wykonywania pracy na stanowisku
(wyksztatcenie wyzsze lub $rednie 1 co najmniej 3 letni staz pracy),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

obstuga komputera,

Znajomos¢ przepisOw w zakresie: Administracji samorzadowej, prawa pracy, Karty
Nauczyciela, Prawa o$wiatowego, Ustawy o rachunkowosci, Prawa podatkowego,
Ustawy o ochronie danych osobowych,

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

Umiejetno$¢ komunikacji,

doktadnos¢ i terminowosc¢,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ programow: Place VULCAN, PLATNIK, KSAT, MDOK,
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I1l.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

informacja o warunkach przyznawania stypendiéw oraz przygotowywanie niezbednych
formularzy,
przyjmowanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji wymaganej od ubiegajacych si¢
0 stypendia uczniowskie,
weryfikacja otrzymanych dokumentéw zwigzanych ze stypendiami,
przygotowanie, sprawdzenie oraz kwalifikowanie dowodow ksiggowych na podstawie
ktorych uczen otrzymuje wyptate stypendium,
wprowadzanie danych do programu komputerowego:

a) sporzadzanie zestawienia faktur,

b) przygotowywanie list plac,

¢) zakwalifikowanie dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach rachunkowych,
przekazywanie wymaganej dokumentacji do UM Lublin,
wystawianie uczniom za§wiadczen o otrzymanych stypendiach,
gruntowna znajomos$¢ wszystkich przepisow dotyczacych wynagrodzen za czas choroby
1 zasitkéw chorobowych z ubezpieczenia spotecznego pracownikow placowki,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzadzania list
ptac,
prawidlowe sporzadzanie w systemie komputerowym Vulcan Place:
a) list ptac, list zasitkow ZUS
b) zestawien do list ptacowych,
c) kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,
sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikow (PIT-11, PIT-40),
sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS, w systemie
PLATNIK ( m.in. druki RCA, RSA, DRA, RPA),
sporzadzanie ,,Zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu” (ZUS Rp-7),
wystawianie pracownikom placowki zaswiadczen o osigganych zarobkach i innych
za$wiadczen pracowniczych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych ilosciowo-wartosciowych oraz ilosciowych za
pomoca Programu KSAT oraz udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji majatku szkoty,
obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych (PPK)
aktualizacja stanu mienia zgtoszonych do polisy,
obstuga urzadzen technicznych,
archiwizacja dokumentow na serwerze,
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z praca, zleconych przez przetozonych.,

IV.  Warunki pracy i placy:

1. Wymiar czasu pracy: pehny etat,

2. Miejsce pracy: Zespot Szkot nr 1 im. Wiadystawa Grabskiego,
ul. Podwale 11, 20-117 Lublin,

3. Zatrudnienie: na czas okreslony (do 6 miesigcy) z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony,

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot nr 1 im. Wihadystawa
Grabskiego w Lublinie w styczniu 2024 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe,

5. Oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelnych
praw publicznych,

6. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa popetnione umyslnie oraz

El A i

nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne, (osoba wybrana w postepowanie
konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana be¢dzie 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,

8. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatow do pracy.

VI.  Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym adresem zwrotnym i1 dopiskiem:
,,Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze — specjalista w Zespole Szkot nr 1 im.
Wiadystawa Grabskiego w Lublinie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 marca 2024
r. w sekretariacie szkoty w godzinach 8.00 — 15.00

VIl. Informacje dodatkowe:

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

2. Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.

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 bedzie umieszczona na stronie BIP Zespotu Szkét nr 1
im. Wiadystawa Grabskiego w Lublinie i na tablicy informacyjnej w budynku szkoty.

Ogtoszenie 0 naborze opublikowano w dniu 06 marca 2024r.



