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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkoét nr 12 w Lublinie oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespo6t Szkot nr 12 w Lublinie
20- 810 Lublin
Ul. Stawinkowska 50
Tel. 081 466 46 10

I1. Okreslenie stanowiska:
Inspektor

ITI. Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

IV. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

e wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku oraz stosownie do opisu stanowiska i roczny staz pracy lub Srednie o odpowiednim
profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku oraz stosownie do opisu stanowiska i
trzyletni staz pracy

® obywatelstwo polskie

peina zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

* nieposzlakowana opinia

V. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetno$¢ obstlugi komputera w zakresie: pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
Internet;

umiejetno$¢ obstugi programoéw Sekretariat Vulcan, Dziennik Vulcan, Naboér Przedszkole
Vulcan, Mdok, Mdok Legitymacje, SIO.

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

sumiennosc¢;

dobra organizacja czasu pracy;

odpornos¢ na stres;

gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji.
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VI. Wskazanie zakresu zadan:

1. Obstuga programu Sekretariat Vulcan, Dziennik Vulcan, Nabo6r Przedszkole/ szkota Vulcan,
Mdok, Legitymacje, SIO.

2. Przygotowywanie informacji o znizkach z tytulu duzej rodziny.

3. Wykonywanie prac biurowych zwigzanych z biezaca dzialalnoscia Zespolu Szkét
nr 12 w Lublinie, a w szczegdlnosci zleconych wicedyrektora i dyrektora.

4. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym

wykazem akt. Prowadzenie i zalatwianie spraw wnikajacych z zakresu czynnosci,

W tym rejestracja spraw w spisie spraw, gromadzenie calosSci akt spraw oraz grupowanie

dokumentacji nietworzacej akt sprawy. Do dnia 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego

przekazywanie do archiwum szkolnego dokumentacji dotyczacej roku poprzedzajacego.

Przygotowywanie, aktualizowanie i dodawanie dzieci do bazy danych.

Sledzenie informacji o realizacji obowiazku szkolnego i przedszkolnego.

Tworzenie umow w systemie elektronicznym Vulcan Optaty.

Przygotowywanie do pierwszego dnia roboczego miesigca nastepnego dla ksiegowosci

miesiecznych list optat naleznych za wychowanie przedszkolne i wyzywienie dzieci Zespotu

Szkot nr 12 w Lublinie.

9. Biezaca obstuga sekretariatu, w tym rejestrowanie pism, rozdzielanie, obstuga interesantéw.

10. Wykonywanie innych biezacych prac zleconych przez dyrektora i wicedyrektoréw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

N,

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Znajomos$¢ przepiséw prawa niezbednych do wlasciwego wykonywania zdan na stanowisku.
2. Prawidlowe, kompletne i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa sporzadzanie
dokumentacji.

3. Wiasciwe archiwizowanie dokumentacji.

4. Odpowiada stuzbowo przed dyrektorem jednostki.

5. Odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

VII. Informacja o warunkach pracy:

1. Umowa o prace na czas nieokre$lony w pelnym wymiarze czasu pracy;

2. Praca w budynku Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie: ul. Stawinkowska 50, Lublin;
3. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno —biurowym;

4. Praca w godzinach: 8:00-16:00;

5. Praca w zespole;

6. Bezposredni kontakt z interesantami.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. czerwcu 2021 r. wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkét nr 12 w Lublinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%

IX. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1. Zyciorys zawodowy (CV)
2. List motywacyjny.
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Zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wiasnorecznymi podpisami, klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zespo6t Szkét nr 12 w Lublinie moich danych osobowych

zawartych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji ,, oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem wraz

z wlasnorecznym podpisem;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje;

4. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagany minimalny
staz pracy;

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy);

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7. OsSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

8. Podpisana Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy.

X. Okreslenie terminu, miejsca i formy skladania dokumentow aplikacyjnych:_

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 27.07.2021 r. do godz.
15:00 do Zespolu Szkét nr 12 w Lublinie ul. Slawinkowska 50, 20- 810 Lublin
w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabdr na stanowisko Inspektora”

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Zespotu Szkoét nr 12 w Lublinie.
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