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Lublin, 3 lutego 2022 r.
KD.111.1.2022

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 42 w Lublinie oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze:
1) nazwa i adres jednostki: Szkola Podstawowa nr 42 w Lublinie
20-552 Lublin, ul. Rycerska 9
2) nazwa stanowiska urzgdniczego: specjalista do spraw administracji
3) liczba lub wymiar etatu: 1

Do sktadania dokumentéw zachgcamy osoby niepelnosprawne.

II. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) petna zdolnos$¢ do czynnoS$ci prawnych;

4) korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do wykonywania obowigzkow na
stanowisku (ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa — Prawo
oswiatowe, ustawa o systemie informacji o$wiatowej, przepisy prawa
administracyjnego, przepisy kancelaryjne i dotyczace archiwizacji dokumentoéw),

9) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiety biurowe OpenOffice,
LibreOffice, Microsoft Office, poczta elektroniczna, Internet.

III. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga programow oswiatowych pakietu Vulcan (sekretariat uczniowski, nabor
elektroniczny do przedszkola, szkoty podstawowej i1 ponadpodstawowej), System
Informacji Oswiatowej (S10);

2) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan, opracowan, planow;

3) samodzielnos$¢, kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmo-
wania decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista;

4) odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie kompleksowej obstugi kancelaryjnej Szkoty.
2) udzielanie interesantom biezacych 1 zwrotnych informacji
3) prowadzenie ewidencji otrzymanej 1 wystanej korespondencji.



4) odbieranie 1 wysytanie dokumentéw w formie elektronicznej (Mdok, ePUAP, poczta
elektroniczna).

5) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolne;.

6) prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow i dokumentacji dotyczacej obowigzku szkol-
nego oraz obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego.

7) prowadzenie rekrutacji uczniéw do szkoty.

8) prowadzenie sprawozdawczosci — zbieranie danych oraz terminowe wypelnianie
1 przesylanie sprawozdan dotyczacych pracy szkoty wymaganych przez MEIN,
Kuratorium Os$wiaty w Lublinie, Urzad Statystyczny.

9) prowadzenie spraw dotyczacych legitymacji uczniowskich, kart rowerowych.

10) wydawanie duplikatow swiadectw ukonczenia szkoty podstawowe;.

11) wydawanie drukéw szkolnych nauczycielom.

12) prowadzenie spraw dotyczacych zwolnien ucznidow z niektorych zajec.

13) prowadzenie sktadnicy akt.

14) przestrzeganie zasad oszczgdnosci w gospodarce kancelaryjnej, zabezpieczenie
tajnosci 1 poufnosci akt, odpowiednie zabezpieczenie pieczgci 1 drukow Scistego
zarachowania.

15) biezaca znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych wykonywanych czynnosci

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze;
2) praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 42 w Lublinie;
3) praca w godzinach: 7:00-15:00;
4) codzienny kontakt telefoniczny;
5) bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W styczniu 2022 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 42
w Lublinie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Dokumenty:
1. Dokumenty wymagane:

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym podpisem oraz numerem telefonu
kontaktowego lub adresem e-mail;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — opatrzony
wlasnorgcznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-
mail;

3) kopia kserograficzna dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;

4) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych;

5) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory kwestionariusza osobowego 1 oswiadczen znajduja si¢ w zatacznikach.
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2. Dokumenty niewymagane:
1) zyciorys zawodowy (cv) — opatrzony wlasnorgcznym podpisem;
2) inne dokumenty wedlug uznania ubiegajacego/ubiegajacej sie.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia,
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w zycie przepisOw nakazujacych wydawanie §wiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na
jezyk polski dokonane przez thumacza przysiggtego.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg¢ o prace¢ zawiera si¢ na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w Szkole Podstawowej nr 42
w Lubinie albo przesta¢ poczta na adres: Szkota Podstawowa nr 42 w Lublinie, 20-552
Lublin, ul. Rycerska 9 w zamkni¢tej kopercie formatu A4 oznaczonej czytelnym
imieniem 1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko: specjalista ds. administracji w Szkole Podstawowej nr 42
w Lublinie” w terminie do dnia 14 lutego 2022 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 42 w Lublinie po
terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, zostang ztozone w innej formie niz
zamknieta koperta albo zostang przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane,
za wyjatkiem dokumentow ztozonych poprzez elektroniczng skrzynke podawcza
ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.sp42.bip.lublin.eu) oraz na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

IX. Klauzula informacyjna:
Na podstawie art. 13 ust. 1 1ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L.z2016 1. Nr 119, s. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 42
w Lublinie dane adresowe: ul. Rycerska 9, 20-552 Lublin
2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktéorym moze Pani/Pan
kontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
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osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez:

email: sp42@iod.lublin.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.

. Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu

rekrutacji, w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci

1 umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktoére Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania sa:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze —
w zakresie danych okreslonych w szczegolnosci w art. 221 Kodeksu pracy;

b) niezbednos¢ do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administra-
torze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO);

c) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych zebranych
podczas postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony
interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do
oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osoba na stanowisko, na ktore
prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang
przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepisOw prawa. np. adres email
lub wizerunek.

. Administrator bedzie przechowywal Pani/Pana dane osobowe do konica procesu

rekrutacji, chyba, ze wyrazil(a) Pan/Pani zgod¢ na przechowywanie przez

Administratora Pana/Pani dokumentow aplikacyjnych po okresie rekrutacji na

przyszty nabor lub przyszte nabory.

. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub

organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

. Pani/Pana dane nie beda podlega¢ automatycznym sposobom przetwarzania danych

opierajacych si¢ na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym nie beda

podlega¢ profilowaniu.

. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych Pracownikéw poza

Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie,

Liechtenstein 1 Islandig).

. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikéw, przystuguja

Pani/Panu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

c) prawo zadania usunigcia danych osobowych w przypadkach okreslonych
w art. 17 RODO,;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych
w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO ;

f) prawo do przenoszenia Panstwa danych osobowych w przypadkach okre§lonych
w art. 20 RODO ;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich

nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie



danych osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody,
ich podanie jest dobrowolne.

X. Informacje¢ przygotowal:
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 42 w Lublinie
Lublin, 03.02.2022 r.

DYREKTOR
Jerzy Kolowca

Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatgcznik nr 1.
2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w czesci VII, w punktach 4-7 — zalacznik nr 2.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w czesci VII, w punkcie 8 — zalgcznik nr 3.



Zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze na
stanowisko urzednicz z dnia 3 lutego 2022 r.

KD.111.1.2022

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ O ZATRUDNIENIE

1. Nazwisko i imi¢ (imiona)

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe (wskazane przez telefon.:
osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie) e-mail:

4. Wyksztatcenie!) (nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia)
rok zawad, specjalnosé, stopien naukowy,
ukonczenia nazwa szkoly tytut zawodowy, tytut naukowy

5. Kwalifikacje zawodowe"
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

rok ukonczenia forma uzyskane kwalifikacje

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia®
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

okres zatrudnienia pracodawca stanowisko

7. TInne dane osobowe?

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym 1 faktycznym.

(miejscowosc i data) (czytelny podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

1 podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku
2 podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa



Zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze na
stanowisko urzednicz z dnia 3 lutego 2022 r.

KD.111.1.2022

(nazwisko i imig) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

[ ] posiadam petng zdolnoéé¢ do czynnoéci prawnych”

[ ] nie posiadam petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych”

[ ]korzystam z petni praw publicznych”

[ ] nie korzystam z petni praw publicznych”

[ ]nie zostalam(-em) skazana(-y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys§lne przestepstwo skarbowe”

[ ] zostatam(-em) skazana(-y) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe®

posiadam obywatelstwo ..........ccooiiiiiiiii

(wlasnoreczny podpis)

* wybierz wlasciwe (tj. wstaw znak ,,X”” w odpowiedniej kratce)
** polskie lub inne (proszeg wpisa¢ jakie)



Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze na
stanowisko urzednicz z dnia 3 lutego 2022 r.

KD.111.1.2022

WYRAZENIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE NABORU KANDYDATOW NA PRACOWNIKOW

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Administratora danych w celu realizacji procesu naboru na
stanowisko: specjalista do spraw administracyjnych w Szkole Podstawowej nr 42
w Lublinie; dane adresowe: ul. Rycerska 9, 920-552 Lublin

2. Oswiadczam, ze dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby sktadajqgcej oswiadczenie)

3. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
dla celow niezbednych do realizacji przysztych procesow rekrutacji prowadzonych przez
Szkoty Podstawowej nr 42 w Lublinie; dane adresowe: ul. Rycerska 9, 920-552 Lublin.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajqgcej oswiadczenie)



