OGtOSZENIE 0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —

SAMODZIELNY REFERENT

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 52 im. Marii Konopnickiej w Lublinie ogtasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 52 im. M. Konopnickiej,
20-281 Lublin ul. Wtadystawa Jagietty 11.

Nazwa stanowiska: samodzielny referent.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

4. Data ogtoszenia: 19.08.2020 r.
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I.  Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze oraz 2 letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie i 4 letni
staz pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. p0z.1282);
petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, prawo zamoéwien publicznych, Kodeks
postepowania  administracyjnego, przepisdw  dotyczacych identyfikacji
elektronicznej;

obstuga urzadzen biurowych;

biegta obstuga komputera, poczty elektronicznej i programéw komputerowych
dotyczacych obstugi kancelaryjnej szkoty tj. pakiet MS Office.

Il. Wymagania dodatkowe:
obstuga programow oswiatowych pakietu VULCAN, SIO;
znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentow;
znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej;
odpornos¢ na stres;
samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosg;
umiejetnos$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na
samodzielnym stanowisku a takze w zespole, wysoka kultura osobista;
dobra organizacja pracy.

lll. Zakres wykonywanych zadan:
obstuga modutu Sekretariat w systemie UONET+ Vulcan;
prowadzenie ksiegi uczniow i ksigg ewidencji dzieci w formie papierowej;
obstuga poczty elektronicznej, ePuap, MDOK;
przyjmowanie przesytek listowych oraz kurierskich;
przekazywanie pracownikom szkoty korespondencji dekretowanej przez
dyrektora;
6. prowadzenie ksiegi korespondencyjnej dla pism wychodzacych
i przychodzacych;
7. przechowywanie akt spraw i dokumentéw wytwarzanych na stanowisku pracy
oraz powierzonych przez dyrektora szkoty;
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obstuga telefoniczna oraz bezposrednia interesantdow;

przygotowywanie delegacji stuzbowych, prowadzenie ich rejestru;
wydawanie uczniom legitymacji szkolnych, duplikatow legitymacji szkolnych
oraz przedtuzanie ich waznosci, a takze prowadzenie rejestru;

wydawanie duplikatéw swiadectw ukonczenia szkoty podstawowej,
przechowywanie rejestru wydanych swiadectw ukonczenia szkoty;
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej uczniow — zbieranie danych oraz
terminowe wypetnianie sprawozdan wymaganych przez UM Lublin,
Kuratorium Oswiaty, MEN, itp.;

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie dotyczacym uczniéw;
wydawanie wychowawcom drukéw swiadectw szkolnych oraz giloszy
Swiadectw szkolnych.

prowadzenie ksiegi drukdw $cistego zarachowania;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych ucznidw;

wydawanie skierowan na badania lekarskie dla uczniéw klas dsmych (przy
rekrutacji do szkoty ponadpodstawowej);

kontrolowanie wypetniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate
w obwodzie szkoty — przygotowywanie i wysytanie korespondencji, w tym
zawiadomien dla innych szkét;

petnienie funkcji redaktora strony BIP szkoty;

obstuga Systemu Informatycznego Obstugi Egzamindw Ogdlnoksztatcgcych
(SIOEO) oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z egzaminem
6smoklasisty;

redagowanie uchwat Rady Pedagogicznej, prowadzenie rejestru;
redagowanie zarzgdzen dyrektora szkoty, prowadzenie rejestru;

obstuga procesu rekrutacji elektronicznej do klasy pierwszej szkoty
podstawowej oraz procesu rekrutacji ucznidéw do pozostatych klas;
przygotowywanie kopii arkuszy ocen uczniow;

przygotowywanie oraz wysytanie korespondencji zwigzanej z przechodzeniem
uczniéw miedzy szkotami;

przepisywanie i/lub formatowanie pism zleconych przez dyrektora szkoty;
przechowywanie protokotéw z posiedzen Rady Pedagogicznej;
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie: przyspieszenie lub
odroczenia obowigzku szkolnego oraz zwolnienia ucznidéw z obowigzkowych
zajec¢ edukacyjnych;

przechowywanie teczek arkuszy ocen oraz tworzenie ksiegi arkuszy ocen
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie rejestru wydanych pieczeci urzedowych;

prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez dyrektora szkoty;
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych dla
wiasnego stanowiska pracy;

Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w budynku
Szkoty Podstawowej nr 52 w Lublinie;

wymiar czasu pracy: petny wymiaru czasu pracy;

praca w zespole - bezposredni kontakt z pracownikami szkoty;

poczatek zatrudnienia: wrzesien 2020 r.



V.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 52 im. M. Konopnickiej w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych przystuguje osobie
niepetnosprawnej, ktéra ztozyta kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula dla kandydata znajdujg sie do pobrania na stronie
internetowej http://www.sp52.bip.lublin.eu

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w zycie przepisow nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy.

- dodatkowe :

1. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach i szkoleniach,
referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

2. dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢, dla kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 6.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

VII. Informacje dodatkowe:

1. po rozstrzygnieciu konkursu, dla osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, bedg miaty zastosowanie przepisy art.16 i art.19
ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r.p0z.1282);

2. wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 52
im. M. Konopnickiej w Lublinie przy ul. Wtadystawa Jagietty 11, w zamknietej
kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem
i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Nabodr na stanowisko samodzielnego referenta” w terminie
do dnia 02.09.2020 r. do godziny 14:30.
Podany termin dotyczy rdwniez ofert nadestanych pocztg — decyduje data



http://www.sp52.bip.lublin.eu/

wptywu do sekretariatu szkoty. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone
w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do szkoty po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

3. informacje z procesu naboru bedg umieszczane na stronie BIP Szkoty
Podstawowej nr 52 im. M. Konopnickiej oraz na tablicy ogtoszen w szkole;

4. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej;

5. ztozonych dokumentow nie zwraca sie, oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone.

Lublin, dnia 19 sierpnia 2020 .

DYREKTOR
mgr Matgorzata Stacharska

pieczec i podpis dyrektora szkoty
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