Zatgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Szkota Podstawowa nr 27 im. Marii Montessori w Lublinie

SZKOLA PODSTAWOWA Nr 27
Lublin, 4 pazdziernika 2018 r. im. Marii Montessori
20-215.Lublin. ul. Kesowa. l....

tel. 81/74igeZdc jedRasTp-24-68

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Data publikacji: 4 pazdziernika 2018 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 27 im Marii Montessori w Lublinie ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze.

1) Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 27 im. Marii Montessori w Lublinie
ul. Kresowa 1, 20-215 Lublinie
2) Stanowisko:
a) Nazwa stanowiska urzedniczego: starszy referent
b) Wymiar etatu: 0,5 etatu
c) zatrudnienie od: 5 listopada 2018 r.

3) Wymagania:
« a)Wymagania niezbedne:

* wyksztalcenie srednie,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

» korzystanie z pelni praw publicznych,

e brak prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine przestgpstwo sScigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

+ znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustawy o samorzgdzie
powiatowym,

» znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

« znajomos$¢ przepisow o ochronie danych osobowych,

e znajomos$¢ przepisow o archiwizacji dokumentacji w jednostce
samorzgadowej,

e znajomo$¢ jezyka polskiego na poziomie pozwalajgcym na swobodng
komunikacie w mowie i w piSmie oraz wykonywanie powierzonych
obowigzkow stuzbowych

» dyspozycyjno$é w godzinach pracy administracji szkoly (poniedziatek-pigtek,
7-15)

*  Wymagania dodatkowe:

* wyksztalcenie wyzsze,

e komunikatywnos¢,

* umiejetno§¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, faks, komputer,
kserokopiarka,

e znajomos$¢ i obstuga programéw komputerowych w zakresie poszerzonym:
Microsoft Office - Word, Excel, Power Point, oprogramowania zwigzanego z
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e-szkotg np. aplikacje firmy VULCAN takie jak Inwentarz, Sekretariat,
» wiedza i znajomos$¢ obstugi programéw ptacowo kadrowych oraz ksiegowych
* umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych na potrzeby organu
prowadzgcego oraz Systemu Informacji Oswiatowej
» kreatywnos$¢, samodzielnosé, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc,
rzetelnosé,

4) Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracji infrastrukturg IT realizuje zadania z
zakresu:

prowadzenie korespondencji e-mail

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby organu prowadzgcego oraz
Systemu Informacji Oswiatowej

przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw wptywajgcych do szkoty,
przygotowywanie i redagowanie dokumentow,

wspieranie obrotu dokumentacjg papierows i elekironiczna,

wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedilug =zaistniatych
potrzeb

prowadzenie archiwizacji dokumentow,

wykonywanie sprawozdan dotyczgcych placowki wynikajgcych z odregbnych
przepisow,

4a) !nformaqa o warunkach pracy na wymienionym stanowisku:

Praca w siedzibie szkoty, w godzinach pracy szkoty

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Bariery architektoniczne takie jak schody, brak podjazdéw, brak wind,
uniemozliwiajg poruszanie sie na wozku inwalidzkim,

bezposredni kontakt z interesantami,

praca obejmuje wykonywanie zadan w dwdch budynkach szkoty, co implikuje
koniecznos¢ samodzielnego poruszania sie¢ pomiedzy budynkami w trakcie
wykonywania pracy:

o ul. Kresowa 1, Lublin

o ul. Maszynowa 2, Lublinie

4b) We wrzesniu 2018 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 27 im. Marii
Montessori w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

5) Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.

list motywacyjny - opatrzony numerem telefonu, adresem e-mail oraz
wiasnorgcznym podpisem

zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego, adresem e-
mail oraz wiasnorecznym podpisem

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych (zatgcznik nr 2
do ogtoszenia),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych (zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia),
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oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu/nie posiadaniu obywatelstiwa polskiego
(zatgcznik nr 2 do ogloszenia),

klauzula informacyjna dla kandydata (zatacznik nr 3 do ogtoszenia),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zatgcznik nr 4 do ogloszenia),

Wzory wiw dokumentéw stanowia zatgczniki do ogtoszenia o naborze.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich #umaczeniem na
jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

6) Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozyé w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 27 im.
Marii Montessori w Lublinie, ul. Kresowa 1, 20-215 Lublinie albo przestaé pocztg na
adres:

Szkota Podstawowa nr 27 im. Marii Montessori w Lublinie

ul. Kresowa 1, 20-215 Lublin

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przekaza¢ w zamknigtej kopercie A4
opatrzonej:

© imieniem i nazwiskiem kandydata

© miejscem zamieszkania kandydata

o dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: starszy referent”.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 19 pazdziernika 2018 r. do godz. 15:00.
Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz opisana wyzej lub
wplyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7) Informacja o wyniku naboru:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni poprzez e-mail lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 27 im. Marii Montz%ssori w Lublinie

oraz na tablicy ogtoszen w budynku szkoty przez co najmniej 3 migsigce.

DYREKITOR'SZKOLY
@W/
mgr Wojcikch Josicz

.....................................................

(pieczgtka i podpis kigrownika jednostki)
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