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SE — DK. 110.1.2020 Lublin, dnia 14 grudnia 2020 r.

KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - SPECJALISTA
Na podstawie art. 13 ust. I Ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopa-
da 2008 roku (Dz. U. 2019 poz. 1282 z pozn. zm.)

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 48 im. Jozefa Pilsudskiego w Lublinie oglasza
konkurs na wolne stanowisko urzednicze.

1. Nazwa i adres jednostki: Szkola Podstawowa nr 48 im. Jézefa Pilsudskiego
w Lublinie, 20-232 Lublin, ul. Jana Kasprowicza 112.

2. Nazwa stanowiska: SPECJALISTA.
3. Liczba stanowisk 1 wymiar etatu: 1/1 etat — 40 godzin tygodniowo.

II. Wymagania niezbe¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.
zm.).

2. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z praw publicz-
nych.

3. Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z minimum 3 letnim stazem pracy.

6. Biegla obstuga komputera, poczty elektronicznej i programéw komputerowych doty-
czacych obstugi kancelaryjnej szkoty, tj. pakiet MS Office.

7. Obstuga urzadzen biurowych: skaner, xero, fax, urzadzenie wielofunkcyjne.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

III. Wymagania dodatkowe:

1. Obstuga programow o§wiatowych pakietu VULCAN (Sekretariat uczniowski, Nabor

elektroniczny do przedszkola, szkoty podstawowej 1 ponadpodstawowej), SIO.

2. Znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentdéw, w tym aplikacji MdokJO. Znajo-
mos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub skladnicy akt jed-
nostek o§wiatowych miasta Lublin.

3. Znajomo$¢ zagadnien kadrowych — w szczego6lnosci dotyczacych zatrudnienia
1 prowadzenia spraw kadrowych nauczycieli oraz pracownikoéw samorzadowych.

4. Ukonczenie studidow wyzszych na kierunku Administracja lub Zarzadzanie zasobami
ludzkimi.

5. Odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumiennos¢, lojalnos¢, komunikatywnos¢; wysoki
poziom kultury osobiste;.

6. Odporno$¢ na stres, cierpliwo$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, efektywne planowanie
pracy i sprawnos¢ organizacyjna.

7. Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole 1 umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

8. Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;j:
Ustawa Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa Prawo Os$wiatowe, Ustawa o pra-
cownikach samorzadowych.



9. Znajomo$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) — RODO.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Do podstawowych obowigzkow specjalisty nalezy:

1. Obstuga kancelaryjno - administracyjna szkoly i prowadzenie sekretariatu szkoty
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczcowym wykazem akt.

2. Prowadzenie ksiegi uczniow i ksiegi ewidencji dzieci, programu Sekretariat w formie
elektronicznej - OBOWIAZEK SZKOLNY (w systemie Vulcan).

3. Obstuga poczty elektronicznej, platformy ePUAP i aplikacji MdokJO.

4. Przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
RODO.

5. Przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji.

6. Udzielanie interesantom informacji zwrotnych z zachowaniem ustawy RODO.

7. Prowadzenie rejestrow i kontrolek drukow szkolnych, w tym $cistego zarachowania.
8. Wydawanie dokumentow szkolnych i ich duplikatow (legitymacje, karta rowerowa,
swiadectwa szkolne, itp.).

9. Wspotprowadzenie i prowadzenie skladnicy akt zgodnie z przepisami, archiwizacja
dokumentacji.

V. Informacja o warunkach pracy.

1. Praca w budynku Szkoly Podstawowej nr 48 im. Jozefa Pilsudskiego w Lublinie,
W pomieszczeniu sekretariatu.

2. Praca administracyjno-biurowa przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie. Norma
dobowa czasu pracy — 8 godzin.

3. Staty kontakt telefoniczny z klientami placowki.

4. Bezposredni kontakt z interesantami 1 klientami szkoty.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W listopadzie 2020 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w SP48 Lublin, w rozumieniu przepi-
sOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
wynosi mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty

1. CV i list motywacyjny.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznymi podpisami, klauzulg:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)” oraz numerem telefonu
kontaktowego i/lub e-mailem.

2. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

4. Kopie dokumentow poswiadczajacych dodatkowe umiejetnoscei i kwalifikacje.

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

8. Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego o nieka-
ralnosci).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

Klauzula informacyjna dla kandydatow na pracownikow szkoly i oSwiadczenie
kandydata w zalaczeniu.



10. Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie do dnia 28 grudnia 2020 r. (decyduje
data wptywu) ofert spelniajagcych wymogi okreslone w powyzszym ogloszeniu na adres:
Szkola Podstawowa nr 48 im. Jozefa Pilsudskiego w Lublinie, 20-232 Lublin, ul.
Jana Kasprowicza 112 lub ich osobiste sktadanie w sekretariacie szkolty (w godz. 8 —
15.30) w zamknigtych kopertach. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,Dotyczy na-
boru — SPECJALISTA w SP 48 Lublin”.

VIII. Inne informacje:

1. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zo-
stang powiadomieni telefonicznie o doktadnym terminie i miejscu rozmowy (prosimy
o podanie nr telefonu). Przewidywany termin rozmowy: 30 grudnia 2020 r.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Szkoty Podstawowej nr 48 im. J6zefa Pitsudskiego w Lublinie oraz na tablicy ogloszen
w Szkole Podstawowej nr 48 im. Jozefa Pilsudskiego w Lublinie.

3. Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

4. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

5. Szkota zastrzega sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.

IX. Informacje dodatkowe:

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie ko-
lejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejne-
go naboru.

X. Informacje¢ przygotowal:
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 48 im. Jozefa Pitsudskiego w Lublinie.

Dyrektor Szkoty
Podstawowej nr 48 im. J6zefa Pitsudskiego w Lublinie

Henryka Olszak
(podpis osoby upowaznionej)

Lublin, 14 grudnia 2020 r.



