ZESPOt PORADNI NR 2 W LUBLINIE

tel. (81) 532-48-22

poczta@zp2.lublin.eu

20-078 Lublin ul. Zotnierzy Niepodlegtej 1 ePUAP: ZP2/Skrytka ESP

ZP2.111.2.2021

Lublin, 07.07.2021 .

Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Poradni nr 2 w Lublinie

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespotu Poradni nr 2 w Lublinie
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy urzednicze
w Zespole Poradni nr 2 w Lublinie przy ul. Zotnierzy Niepodlegtej 1

1. Nazwa stanowiska pracy: specjalista

2. Niezbedne wymagania:

3. Dodatkowe wymagania:

e kompetencje interpersonalne potrzebne do obstugi osobistej i
telefonicznej interesantéw,

e znajomosc¢ przepis6w dot. spraw i dokumentacji kadrowej,

e podstawowa znajomos¢ obstugi platform: Kadry Vulcan,
MDOK, ZUS-PUE, GUS, ePUAP.

e znajomos¢ przepisdbw dotyczacych SIO i archiwizacji
dokumentow,

¢ znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy),

e umiejetnosé obstugi kserokopiarki i urzgdzenia

wielofunkcyjnego,

¢ wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

komunikatywnos$¢ i sumiennos$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacii
pracy, sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan,
zachowanie  uprzejmosci i  zyczliwosci w  kontaktach
ze wspotpracownikami i interesantami, znajomo$¢ programow
komputerowych, ktérych obstuga wchodzi w zakres zadan na
danym stanowisku, m.in. Poradnia PP, KSAT 2000i.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym i sprawnym funkcjonowaniem

sekretariatu Poradni.

2. wykonywanie nastepujgcych czynnosci kancelaryjnych:

e przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie korespondencji
osobom funkcyjnym,

e sporzadzanie, wysytanie i doreczanie pism,

e rejestracja i znakowanie spraw zgodnie z Rzeczowym
Wykazem Akt,

¢ archiwizacja i przechowywanie dokumentaciji.

3. obstuga interesantéw zgtaszajgcych sie do Zespotu Poradni Nr 2:

¢ telefoniczna,
e 0sobista,

4) prowadzenie dokumentacji w sprawach kadrowych:
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e prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Zespotu
Poradni nr 2; sporzadzanie uméw o prace i rozwigzywanie
umoéw o prace; prowadzenie dokumentacji dotyczacej
zatrudniania, zwalniania, urlopowania pracownikow; naliczanie
urlopéw, a takze okresow pracy do dodatku stuzbowego i
nagrody jubileuszowej;, sporzadzanie zaswiadczen o
zatrudnieniu oraz przebiegu pracy do celéw emerytalno-
rentowych; wystawianie Swiadectw pracy i przygotowywanie
comiesiecznych kart ewidencji czasu pracy dla pracownikéw
oraz wykazéw godzin doraznych zastepstw; przygotowywanie
uméw okolicznosciowych, uméw zlecenia i uméw o dzieto;
prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, biezgce;j
profilaktyki zdrowotnej pracownikéw, tj. wydawanie skierowan
na badania wstepne, kontrolne, okresowe oraz do celow
sanitarno-epidemiologicznych.

5) wprowadzaenie danych o pracownikach i zatrudnieniu do program Kadry Vulcan.
6) obstuga poczty stuzbowej i systemu MDOK:

e odbieranie i  przekazywanie  korespondencji  droga
elektroniczna,
* przygotowywanie i przekazywanie drogg elektroniczng

sprawozdan kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zapotrzebowaniem.
7) uaktualnianie tablic informacyjnych na terenie Zespotu Poradni w odniesieniu do
harmonogramoéw pracy i gabinetdw zajmowanych przez pracownikow.
8) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p.poz.
9) sporzadzanie sprawozdah do SIO i Giéwnego Urzedu Statystycznego dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen.
10) obstuga profilu ZUS-PUE w zakresie odbioru zwolnieh lekarskich.
11) przygotowywanie sprawozdan i informacji dla potrzeb UM Wydziatu Oswiaty i Wychowania
oraz LCEAO.
12) obstuga programu ewidencyjno-statystycznego dla Zespotu Poradni Nr 2 — Poradnia PP:
e rejestracja zgtoszen ucznibw na badania w programie
Poradnia PP.
13) obstuga pozostatych systemow internetowych:
System Informacji Oswiatowej SIO
e ePUAP
e KSAT 2000i
e PEF.

5. Informacja o warunkach pracy:
praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przy komputerze
powyzej 4 godzin, w sekretariacie Zespotu Poradni nr 2 na |l p.
budynku (bez windy), umowa o prace od 01 wrzesnia 2021 r.

6. Wymagane dokumenty:
CV, kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, inne
dodatkowe dokumenty 0 posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach, o$wiadczenia do naboru, oSwiadczenie do naboru
— zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata, klauzula
informacyjna dla kandydata.
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7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole Poradni nr 2, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Termin i miejsce ztozenia wniosku o przystgpienie do konkursu:

Dokumenty nalezy skiada¢ w sekretariacie Zespotu Poradni nr
2 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: konkurs na stanowisko
specjalisty w Zespole Poradni nr 2 w Lublinie” do dnia 21 lipca 2021 r.
lub pocztg na adres: Zespot Poradni nr 2, 20-078 Lublin, ul. Zotnierzy
Niepodlegtej 1.

dyrektor Zespotu Poradni nr 2
/-IMichat Niewiadomy
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