OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2
w Lublinie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa i adres jednostki:

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 w Lublinie
ul. Gluska 5, 20-439 Lublin

Nazwa stanowiska urzedniczego: starszy referent
Wymiar etatu: 1

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie $rednie o profilu ogdélnym Iub zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadan na w/w stanowisku, staz pracy 2 lata na tym samym lub
podobnym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadan na
w/w stanowisku
posiadanie obywatelstwa polskiego;
korzystanie z pelni praw publicznych;
brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;
znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
znajomos$¢ programdéw komputerowych Excel, Word,

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: poczta elektroniczna, Internet oraz
urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

systematyczno$¢, doktadnos$¢,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktorego dotyczy nabor:

prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprzedazy positkow;

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej do ksiegowosci zgodnie z Instrukcjg obiegu
1 kontroli dokumentow w SOSW nr 2 w Lublinie;

wystawianie faktur za wyzywienie podmiotom finansujacych positki uczniow;
kontrola terminowo$ci wnoszonych optat za wyzywienie, naliczanie odsetek za
zwloke;

prowadzenie szkolnej skladnicy akt zgodnie z instrukcj¢ w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego (skladnicy akt) — zwane ,przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi”.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na umowe o prace w wymiarze 1 etatu;
2) praca administracyjno-biurowa;

3) praca przy komputerze;

4) praca w budynku osrodka: ul. Gluska 5;

5) oswietlenie $wiatlem naturalnym 1 sztucznym;

6) pomieszczenie usytuowane na parterze;

7) bezposredni kontakt z interesantami:

8) praca w godzinach 7:30 — 15:30

VI.  Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W pazdzierniku (miesigcu poprzedzajacym ogloszenie) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w  Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 2
w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi 0% .

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

niezbedne:
1) zyciorys (cv);
2) list motywacyjny;
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
umiejetnosci; kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;
4) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
5) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;
6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
7) os$wiadczenie kandydata o zdolnos$ci do pracy na okre§lonym stanowisku;
8) oswiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej (dotyczy
mezczyzn);
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji o tresci:
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

dodatkowe:
1) kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, za§wiadczenia;

Uwaga !

Osoba wybrana do zatrudnienia bg¢dzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu
aktualnego zas§wiadczenia o niekaralno$ci z,,Krajowego Rejestru Karnego™.

VIII. Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 w Lublinie lub przesta¢ na adres Specjalny



Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 w Lublinie ul. Gluska 5, 20-439 Lublin
w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko starszego referenta”
w terminie do 16 listopada 2017 r. (wlacznie).

Dokumenty aplikacyjne ztozone po tym terminie i1 w innej formie niz zamknigta
koperta nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni telefoniczne lub mailowo o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Specjalnego Os$rodka Szkolno-
Wychowawczego nr 2 w Lublinie.



