Ogloszenie
o naborze na stanowisko urzednicze — referent w Zespole Szkol nr 5
im. Jana Pawla II w Lublinie.

Dyrektor Zespolu Szkol nr 5 im. Jana Pawla II w Lublinie, ul. Elsnera 5, 20-854 Lublin

oglasza nabor na stanowisko urzednicze: referent — pelny etat.

Do naboru moze przystapi¢ osoba spetniajagca wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202

ze zm.)

Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent.
Wymiar czasu pracy: peiny etat.

1.

Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw publicznych,
- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
- wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ogdélnym lub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku ,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ przepisOw prawa oswiatowego, w tym znajomos$¢ przepisow w zakresie
prowadzenia dokumentacji pedagogicznej,
- znajomos¢ obstugi programow: UONETH ; Matury Optivum;  sekretariat Optivum,
- biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, poczty
elektronicznej 1 sieci Internet,
- obstuga urzadzen biurowych,
- zdolno$ci interpersonalne w tym komunikatywno$¢ oraz umiej¢tnos¢ pracy
w zespole,
- rozwijanie wlasnej wiedzy i podnoszenie kwalifikacji,
- dobra organizacja pracy,
- terminowos$¢, rzetelnos¢, doktadnosc
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie dokumentacji uczniow,
- prowadzenie 1 przechowywanie arkuszy ocen,
- wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem egzamindw
zawodowych,
- wykonywanie czynno$ciach zwigzanych z organizacja egzamindéw maturalnym,
- wydawanie $wiadectw szkolnych (giloszy), zaswiadczen i legitymacji uczniowskich,
- wykonywanie czynnos$ci okreslonych zakresem szczeg6towym w oparciu o przepisy
prawa o$wiatowego, Regulaminu pracy oraz zarzadzen wewnetrznych,
- prowadzenie ewidencji uczniow,
- prowadzenie ewidencji wydanych §wiadectw, dyplomdw, zaswiadczen i legitymacji,
- nadz6r nad pieczeciami szkolnymi 1 powierzonym mieniem.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
- CV*, list motywacyjny*,



- kopia dowodu osobistego lub o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

- os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji*,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych*,

- o$wiadczenie kandydata o nie karaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe*,

- kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejgtnosci.

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku®*(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstgpne
badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy).

*dokumenty: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2002r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202 ze zm.)

* oswiadczenia powinny zawiera¢ klauzule ,,jestem swiadoma(y)odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego swiadczenia ™.

. Warunki pracy i placy:

- zatrudnienie w pelnym wymiarze zatrudnienie na czas okreslony z mozliwo$cia
uzyskania umowy na czas nieokreslony

- wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2000r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. 2014r., poz. 1786
ze zmianami) i Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Zespole Szko6t nr 5 im. Jana Pawla I w Lublinie,

-w przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony. W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole Szkot nr 5 im. Jana Pawta
I w Lublinie w miesigcu grudniu 2016 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej
6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 30 stycznia 2017 r. do godz. 9.00

Miejsce: oferty z dokumentami kandydatow nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem "Oferta pracy na stanowisko referent w Zespole Szkot nr 5 im. Jana
Pawta II w Lublinie, ul. Elsnera 5” w sekretariacie Dyrektora Szkoty

w godz. 8.00 - 15.00, w dniu 30 stycznia 2017r. w godz. 8.00 — 9.00.

Oferty, ktore wplyna niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.



Lista kandydatow oraz informacja o wynikach poszczegélnych etapéw konkursu,
podane zostang do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Zespotlu Szkot nr 5 im. Jana Pawta IT w Lublinie i na tablicy informacyjne;j
w budynku Zespolu. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Oferty osob, ktore spetnity wymogi formalne przechowywane beda zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng. Oferty oséb nie zakwalifikowanych, nie odebrane w ciggu 30 dni
od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru bgda komisyjnie niszczone. Otrzymanych
dokumentdéw nie odsytamy.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie BIP Zespotu Szkot nr 5 im. Jana
Pawta II w Lublinie i na tablicy informacyjnej w budynku ZS5 przy ul. Elsnera 5 w Lublinie.

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej BIP Zespotu Szkét nr 5
im. Jana Pawta II w Lublinie i na tablicy informacyjnej w budynku ZS5 przy ul. Elsnera 5
w Lublinie, w dniu 18 stycznia 2017 r.

Dyrektor Zespotu Szkoét nr 5 im. Jana Pawla 11
Marian Klimczak



