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I-PK.111.1.1.2023 Lublin, 22.11.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkoét nr 12 w Lublinie oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze:

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

I1. OKreSlenie stanowiska:
Inspektor ds. kadr i ptac

II1. Wymiar czasu pracy:
Pehy etat

IV. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku inspektora
ds. kadr i ptac — wyksztatcenie wyzsze oraz 2 lata stazu pracy.

5. cieszy sie nieposzlakowang opinia,

6. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. kadr i ptac.

W przypadku oséb ubiegajacych si¢ o stanowisko inspektora ds. kadr i ptac beda preferowane
nastepujace dodatkowe wymagania:

1. doswiadczenie zawodowe w budzetowej obstudze kadrowo-ptacoej;

2. umiegjetno$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
Internet;

3. umiej¢tnos¢ obstugi programoéw ,,Vulcan Kadry” ,,Vulcan Place ,,MdokJO” ,,SIO”

4. znajomo$¢ przepisOw prawa za zakresu m. in. : Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych;

5. znajomos$¢ przepisow o wynagradzaniu nauczycieli oraz wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych;
znajomos$¢ ustawy o systemie oswiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

8. sumiennosc;
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9. dobra organizacja czasu pracy;
10. odpornos¢ na stres;

11. gotowo$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

V. Wskazanie zakresu zadan:

1.

bl

*

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.
Prowadzenie pelnej papierowej oraz elektronicznej obstugi kadrowej pracownikow Zespotu
Szkot nr 12 w Lublinie.
Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.
Biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego
odcinka.
Scista wspolpraca z pomoca administracyjna, wszystkimi pracownikami administracyjnymi
oraz calg Dyrekcja Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie, w tym:
a) Okreslanie zadan, zakresu obowigzkow.
b) Nadzorowanie dyscypliny pracy.
c) Egzekwowanie wykonywania zadan.
Obstluga MDOK-a, programu ,Kadry Vulcan”, innych programow kadrowo placowych,
Arkusza Vulcan, SIO oraz zdalnych aplikacji informacyjno-sprawozdawczych.
Sporzadzanie na podstawie decyzji dyrektora umoéw o prace¢ oraz uméw zlecenia wszystkich
pracownikéw w oparciu o przedtozone dokumenty.
Zaktadanie nowozatrudnionym pracownikom teczek akt osobowych.
Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikdéw, gromadzenie dokumentdéw chronologicznie i
zgodnie z podziatem akt.
Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze.
Sporzadzanie informacji o warunkach zatrudnienia pracownikom.
Sporzadzanie  zakres6w  czynnoS$ci  nauczycieli 1 pracownikow  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, na podstawie opisow stanowisk.
Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualnosci.
Prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i PPOZ pracownika oraz kontrola ich
aktualnoSci,
Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do
przepisow Kodeksu Pracy,
Przygotowywanie petnej dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.
Wystawianie skierowan na stuzbe przygotowawcza lub zwolnien z odbycia jej pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych.
Sporzadzanie wykazow aktoéw prawnych i1 zagadnien do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.
Wystawianie za§wiadczen o ukonczeniu shuzby i ztozeniu egzaminu.
Przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatkéw
do wynagrodzenia.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacych przegrupowan placowych pracownikow.
Aktualizacja wymiarow uposazenia.
Opracowywanie w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty wszelkich danych dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen.
Sporzadzanie decyzji o przyznaniu nardd jubileuszowych, odpraw emerytalno — rentowych,
zasitkéw na zagospodarowanie oraz jednorazowych $wiadczen na start.
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24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat pracownikow.

Przekazywanie danych dotyczacych prognozowanych wydatkow placowych do ksiggowosci.

Przygotowywanie korespondencji z ZUS zwigzanej ze sprawami kadrowo-ptacowymi.

Przygotowywanie w uzgodnieniu z dyrektorem informacji o zamiarze wypowiedzenia/
rozwigzania umowy o prace.

Przygotowywanie po uzgodnieniu z dyrektorem dokumentéw na wniosek pracownika.

Prowadzenie i zalatwianie spraw wnikajace z zakresu czynnosci, w tym rejestracja spraw
w spisie spraw, gromadzenie calosci akt spraw oraz grupowanie dokumentacji nietworzacej akt
sprawy.

Do dnia 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego przekazywanie do archiwum szkolnego
dokumentacji dotyczacej roku poprzedzajacego.
Sporzadzanie planéw urlopowych.
Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.
Kierowanie przysztych pracownikéw i obecnych na badania profilaktyczne wstgpne, okresowe,
kontrolne oraz na badania do ksigzeczek zdrowia.
Czuwanie nad aktualizacjami badan lekarskich pracownikow oraz aktualizacjami ksigzeczek
zdrowia do celow sanitarno - epidemiologicznych.
Organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP i PPOZ w tym prowadzenie ewidencji
obowigzkowych szkolen BHP i PPOZ pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci.
Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej, zgloszenia 1 wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin jak réwniez
$wiadczeniobiorcow Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Sporzadzanie zgtoszen do ZUS-u.

Sporzadzanie deklaracji do GUS-u.

Sporzadzanie deklaracji do PFRON-u.

Sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczo$ci, sprawozdan statystycznych
w zakresie zatrudnienia i1 wysoko$ci wynagrodzen, analiz i informacji dotyczacych spraw
pracowniczych.

41. Sporzadzanie sprawozdan, zestawien 1 raportéw w zakresie dotyczacym zatrudnienia
pracownikdw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami.

42. Sporzadzanie list potrgcen na grupowe ubezpieczenie pracownicze.

43, Wspélpraca z innymi dzialami w zakresie rekrutacji pracownikow na wakujace stanowiska,

zbieranie zgloszen o wakatach, zglaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu pracy, redagowanie i
zamieszczanie ofert pracy A4 lokalnych mediach, wspotuczestnictwo
W procesie rekrutacji.

44, W zakresie swoich kompetencji wspélpraca z instytucjami zajmujagcymi si¢ sprawami
pracowniczymi.
45. Wspolpraca z Miejskim Urzgdem Pracy w Lublinie i Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w

46
47

Lublinie w zakresie stazy, przygotowania zawodowego, prac spotecznie uzytecznych itp.
. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.
. Wystawianie §wiadectw pracy.

48. Sporzadzanie list potragcen na grupowe ubezpieczenie pracownicze.

49.

Wspolpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i
emerytury do organu rentowego.

50. Podczas nieobecno$ci pracownika na stanowisku pomocy administracyjnej, biezace

51.

wykonywanie wszystkich jej czynnosci.
Wykonywanie innych biezgcych zadan zleconych przez dyrektora zwigzanych
ze stanowiskiem.

Zakres odpowiedzialnoSci:
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Odpowiedzialno$¢ za:

Znajomos¢ podstawowych zasad prawa pracy.

Zgodne z obowigzujacymi przepisami sporzadzanie dokumentacji kadrowe;.
Wtlasciwe archiwizowanie dokumentacji kadrowe;j.

Terminowo$¢ tworzonej dokumentacji, sporzadzanych zgtoszen, sprawozdan i analiz.
Kontrole pod wzgledem merytorycznym list wyptat pracownikow.

Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

AN ol e

VI. Informacja o warunkach pracy:

1. Umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy;

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

4. Praca w godzinach: 7:30-15:30;

5. Praca w zespole;

6. Bezposredni kontakt z interesantami.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. pazdzierniku 2023 r. wskaznik

zatrudnienia  0s6b  niepetnosprawnych ~w  Zespole  Szkét nr 12w Lublinie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1. Zyciorys zawodowy (CV)

2. List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wiasnorecznymi podpisami, klauzula:
,» Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Zespot 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 wlasnorgcznym podpisem;

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje;
4. Kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczen dokumentujacych wymagany minimalny
staz pracy;

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

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

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

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
inspektora ds. kadr i ptac.
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Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 — 5 musza by¢ po§wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Oswiadczenia i dokumenty wymienione w punktach 6 - 9 musza by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym
podpisem.

IX. Okreslenie terminu, miejsca i formy skladania dokumentéw aplikacyjnych:_

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 11.12.2023 r. do godz.
15:00 do Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie ul. Stawinkowska 50, 20- 810 Lublin
w zaklejonej kopercie z napisem ,.Nabor na stanowisko inspektora ds. kadr i ptac”

Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

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

Signed by / Podpisano przez:

Lucjan Miciuk; ZS12 w Lublinie
Zespot Szkot nr 12 w Lublinie

Date / Data: 2023-11-23 17:08
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