Lublin, 13 lipca 2018 r.

KD.111.3.2018

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 33 im. 27. Wolynskiej Dywizji Piechoty
Armii Krajowej w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 33 im. 27. Wotlynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej
w Lublinie

ul. Pogodna 19

20-337 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Specjalista

3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoty Podstawowe]
nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie:

Specijalista ds. ptac
4. Liczba lub wymiar etatu:
1/2 etatu
Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

II. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia
studiéw podyplomowych w zakresie ekonomii, finansoéw, rachunkowosci,

- min. 2-letni staz pracy,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- umiejetnos¢ postugiwania sie programem Ptatnik,

- znajomosc¢ obstugi programdw ptacowych,

- znajomo$¢ przepisdw o systemie ubezpieczen spotecznych,

- znajomos¢ przepisow podatkowych,

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet.



lll. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w obstudze ptacowej,

- znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy,

- Zznajomosc¢ przepisdw ustawy - Karta Nauczyciela oraz aktow wykonawczych do
tej ustawy,

- znajomos$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

- znajomos$¢ przepisow ustawy o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych,

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

- odpornosc¢ na stres,

- komunikatywnos¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Specjalista ds. ptac realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) sporzadzanie list ptac i list wyptat innych sSwiadczeh zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

2) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace Swiadczen alimentacyjnych
i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi,

3) sporzadzanie list wyptat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

5) sporzadzanie deklaracji ZUS,

6) sporzadzanie informacji podatkowych PIT,

7) prowadzenie kartotek zasitkow i kart wynagrodzen,

8) przygotowywanie sprawozdan, analiz i wykazow dotyczgcych wyptat,

9) wystawianie zaswiadczenh o dochodach,

10) rozliczenie delegacji stuzbowych,

11) prowadzenie dokumentacji ptacowej odchodzacych na emeryture, rente,

12) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej,

13) rozliczanie optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego i korzystanie
Z wyzywienia,

14) przygotowywanie not ksiegowych dotyczacych rozliczen z tytutu wynagrodzen,

15) wspdtpraca z gtdwnym ksiegowym i pracownikiem ds. kadr.

V. Warunki pracy na stanowisku:
- praca przy komputerze,
- praca o charakterze administracyjno-biurowym,
- praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty
Armii Krajowej w Lublinie,
- praca w godzinach: 7:30 - 15:30,
- codzienny kontakt telefoniczny,
- bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W czerwcu 2018 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 33
im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.
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VII. Wymagane dokumenty:

- niezbedne:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami,

numerem telefonu kontaktowego Ilub e-mailem, a takze klauzulg

o nastepujacej tresci: ,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora

danych w celu realizacji procesu rekrutacji ha stanowisko specjalista — specjalista
ds. ptac. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych dla celéw niezbednych do realizacji przysztych procesow
rekrutacji prowadzonych przez Szkote Podstawowg nr 33 im. 27. Wotynskiej

Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie. Dane osobowe przekazane przeze

mnie sg zgodne z prawdg. Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej,

w tym z informacjg o celu i sposobie przetwarzania danych osobowych oraz

prawach, jakie mi przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”.

3) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie,

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5) odwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) klauzula informacyjna dla kandydata.

Wzér ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
https://biuletyn.lublin.eu/sp33/ w wersji papierowej w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 33
im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie.

- dodatkowe:
kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres
zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia
wystepujace przed wejsciem w zycie przepisow nakazujagcych wydawanie
swiadectw pracy.

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

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzenia kolejnego naboru.


https://biuletyn.lublin.eu/sp33/

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie
albo przesta¢ pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji
Piechoty Armii Krajowej w Lublinie, ul. Pogodna 19, 20-337 Lublin w zamknietej
kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista — specjalista ds. ptac w Szkole
Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynhskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie”
w terminie do dnia 27 lipca 2018 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta
koperta albo wptyng do Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wolyhskiej Dywizji
Piechoty Armii Krajowej w Lublinie po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://biuletyn.lublin.eu/sp33/) oraz na tablicy informacyjnej
Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej
w Lublinie, ul. Pogodna 19, 20-337 Lublin przez okres co najmniej 3 miesiecy).

IX. Informacje przygotowat:
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii
Krajowej w Lublinie dnia 13 lipca 2018 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 33
w Lublinie

im. 27. Wolynskiej Dywizji Piechoty
Armii Krajowej

mgr Urszula Remiszewska
Lublin, 13 lipca 2018 r.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)


https://biuletyn.lublin.eu/sp33/

