Lublin, dnia 15 grudnia 2020 r.
KD.111.5.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Dyrektor Szkoly 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:
Referent

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

Referent ds. administracyjnych

4. Liczba lub wymiar etatu:
1 etat

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
Wymagania niezbedne:

Kandydat:

1) posiada wyksztatcenie: co najmniej Srednie,

2) ma obywatelstwo polskie,

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

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

7) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta
elektroniczna, Internet,

8) umiejetnos¢ obstugi interesanta.

lil. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

2) Znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego.

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

4) Kursy doskonalgce w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem.

5) Znajomos¢ zagadnieh zwigzanych ze stanowiskiem.

6) Doswiadczenie zawodowe w os$wiatowych jednostkach samorzgdowych na
podobnym stanowisku.

7) Doswiadczenie pracy w realizacji zadan z zakresu obstugi sekretariatu.
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8) Biegta znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych ze
stanowiskiem.

9) Znajomos¢ Systemu Informacji Oswiatowe;.

10) Znajomos¢ funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Oswiats.

11) Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan.

12) Umiejetnosc¢ wspodtpracy w zespole.

13) Odpornos¢ na stres.

14) Komunikatywnos¢.

15) Wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Referent ds. administracyjnych realizuje w szczegolnosci zadania:

1) prowadzenie sekretariatu szkoty w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt
i instrukcje kancelaryjna,

2) przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzgcych i wychodzacych,

3) obstuga poczty elektronicznej szkoty,

4) obstuga systemu spraw i dokumentéw (Mdok),

5) rozsyftanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw
w szkole,

6) wysylanie korespondencji,

7) odbieranie i przekazywanie korespondencji do jednostek Urzedu Miasta Lublin,

8) biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegodlnosci:

- przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

- przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,

- wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

- przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym oraz obowigzkiem

nauki oraz comiesieczna kontrola obowigzku szkolnego,

- zabezpieczanie i przechowywanie swiadectw i innych dokumentow uczniowskich,

- sporzgdzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentéw,

9) sporzadzanie sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw uczniowskich,
dokonywanie Scistego rozliczania biletow MPK dla uczniow i pracownikéw szkoty,
dokonywanie Scistego rozliczania znaczkow pocztowych,

10) sporzadzanie zapotrzebowania na niezbedne druki — Swiadectwa szkolne,
arkusze ocen, dzienniki lekcyjne, pozalekcyjne, legitymacje szkolne, prowadzenie
ewidencji drukow scistego zarachowania,

11) prowadzenie ewidencji i dokumentacji swiadectw promocyjnych i Swiadectw
ukonczenia szkoty,

12) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,

13) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

14) przestrzeganie terminéw okreslonych w obiegu dokumentéw finansowo -

ksiegowych,
15) wykonywanie kancelaryjnych prac biurowych,
16) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do szkoty,

zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

17) wydawanie sprzetu (magnetofony, rzutniki, laptopy) nauczycielom,

18) dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy,

19) zatatwianie interesantdw w sprawach wynikajgcych z zakresu obowigzkow,
udzielanie koniecznych informaciji,

20) wykonywanie polecen dyrektora szkoty wynikajgcych z biezgcych potrzeb
placowki.



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 listopadzie 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 33 im. 27.
Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
- niezbedne:

1) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem,

2) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) klauzula informacyjna dla kandydata,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

- dodatkowe:
1) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,
2) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
https://biuletyn.lublin.eu/sp33/ (w lokalizacji: PRACA — Ogtoszenia o naborze), w wersji papierowej
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 33 im. 27. Wolynskiej 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 2zycie przepisé6w nakazujacych wydawanie
swiadectw pracy.

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

VIIl. 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 kohnczacg sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem


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

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.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é 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. Wotynhskiej 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: referent ds. administracyjnych w Szkole Podstawowej
nr 33 im. 27. Wotynskiej Dywizji Piechoty Armii Krajowej w Lublinie” w terminie
do dnia 28 grudnia 2020 r. Godziny pracy sekretariatu: 7.30 — 15.30.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta 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
dokumentow 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
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 15 grudnia 2020 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 33
im. 27. Wolynskiej Dywizji Piechoty
Armii Krajowej w Lublinie
Lublin, 15 grudnia 2020 . mgr Urszula Remiszewska

(miejscowosé, data) (podpis osoby upowaznionej)
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