Lublin, dnia 14 wrzesnia 2020 r.
KD.111.3.2020
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

|. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej
w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 33 im. 27. Wolynskiej 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 Podstawowej
nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie:

Specijalista ds. plac

4. Liczba lub wymiar etatu:
0,5 etatu

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

. Wymagania niezbedne:

Kandydat:

1) posiada wyksztatcenie: co najmniej sSrednie,

2) min. 2 - letni staz pracy - dotyczy osob, ktore posiadajg wyksztatcenie wyzsze;

3) min. 3 - letni staz pracy - dotyczy osoéb, ktére posiadajg wyksztatcenie srednie;

4) ma obywatelstwo polskie,

5) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

6) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

9) posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet,

10) posiada umiejetnosc obstugi interesanta.

ll.Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

2) Znajomosc¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego.

3) Znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4) Kursy doskonalgce w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem.

5) Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem.
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6) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
- administracji samorzgdowej,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,
- ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych,
- ustawy o rachunkowosci,
- sprawozdawczosci budzetowej,
- prawa podatkowego,
- Karty Nauczyciela oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
- przepisdw o systemie ubezpieczen spotecznych,
- prawa pracy.
7) Znajomos¢ rozliczen z ZUS.
8) Doswiadczenie zawodowe w obstudze ptacowej w oswiatowych jednostkach
samorzgdowych.
9) Biegta znajomosc¢ obstugi programow ptacowych.
10) Biegta znajomosc¢ postugiwania sie programem Pfatnik.
11) Znajomos¢ Systemu Informacji Oswiatowe;j.
12) Znajomosc¢ funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Oswiats.
13) Umiejetnos¢é wykonywania sprawozdan, opracowan.
14) Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.
15) Odpornos¢ na stres.
16) Komunikatywnos$gé.
17) Wysoka kultura osobista.

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

1) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie ptacowym,

2) sporzadzanie list ptac i list wyptat innych swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,

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

4) rejestrowanie danych dotyczgcych czasu pracy pracownikéw,

5) sporzadzanie list wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

7) sporzgdzanie deklaracji ZUS,

8) sporzadzanie informacji podatkowych PIT,

9) obstuga spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

10) prowadzenie kartotek zasitkow i kart wynagrodzen,

11) przygotowywanie sprawozdan, analiz i wykazow dotyczgcych wyptat,

12) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie ptacowym,

13) wystawianie zaswiadczen o dochodach,

14) rozliczenie delegacji stuzbowych,

15) prowadzenie dokumentaciji ptacowej odchodzacych na emeryture, rente,

16) obstuga wyptat stypendiow,

17) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie ksiegowo - ptacowym,

18) obstuga systemu spraw i dokumentéw (Mdok),

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

20) przygotowywanie not ksiegowych dotyczgcych rozliczen z tytutu wynagrodzen,

21) wspotpraca z gtdwnym ksiegowym i pracownikiem ds. kadr,

22) zatatwianie interesantow w sprawach wynikajgcych z zakresu obowigzkdéw, udzielanie
koniecznych informacji.
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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 sierpniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji
Piechoty Armii Krajowej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:
- niezbedne:
1) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem,
2) list motywacyjny — opatrzony wilasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy.
5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9) klauzula informacyjna dla kandydata,
10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

- dodatkowe:
1) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukohczonych kursach i szkoleniach.

Wzory ww. os$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
https://biuletyn.lublin.eu/sp33/ (w lokalizacjii PRACA — Ogtloszenia o naborze), w wersji papierowej
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie.

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

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


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

VIII. Informacje dodatkowe:

W  przypadku o0séb 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 konczgca
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 nieokre$lony bez przeprowadzenia
kolejnego naboru.

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. Wolyhskiej 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 ds. pfac
w Szkole Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie”
w terminie do dnia 25 wrzesnia 2020 r. Godziny pracy sekretariatu: 7.30 — 15.30.
Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyng
do Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, za wyjgtkiem dokumentoéw ztozonych poprzez
elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego.

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 Informaciji
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 14 wrzesnia 2020 r.
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