DK.110.4.2019 Lublin, 21.08.2019r.

Dyrektor Zespotu Szkot Budowlanych
im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Lublinie

oglasza konkurs na stanowisko specjalista d/s sekretariatu

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Stanowisko: specjalista d/s sekretariatu

Liczba etatow: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkét Budowlanych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Lublinie.

I1. Niezbedne wymagania w odniesieniu do kandydata

1. jest obywatelem polskim

2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,
4. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

5. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II1. Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze i 3-letni staz pracy badz $rednie i1 S-letni staz pracy
posiadane obywatelstwo polskie

korzystanie z pelni praw publicznych

brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego

znajomo$¢ podstaw Kodeksu postgpowania administracyjnego

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego OpenOffice
znajomos¢ programu komputerowego Dziennik UONET+

doswiadczenie w pracy w urzedach badz firmach

znajomos$¢ przepisOw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
wysoka kultura osobista 1 umiejetnos¢ pracy w zespole

odpowiedzialno$¢ 1 wysoki stopien zaangazowania w prace

odpornos¢ na stres

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezaca obstuga sekretariatu i1 kancelarii w tym dokumentacji dotyczacej pism
wychodzacych i1 przychodzacych do szkoty

prowadzenie dokumentacji uczniowskiej, w tym elektroniczne;j

obstluga poczty elektronicznej, ePuap

archiwizowanie dokumentacji przebiegu nauczania uczniow

obsluga kancelaryjna pracownikéw, ucznidw i klientow szkoty, wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowanie przebiegu zatatwianych spraw zgodnie z obowigzujacymi
w placowce normatywami kancelaryjno-archiwalnymi

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania

zalatwianie spraw urzgdowych (organ prowadzacy, organ nadzoru pedagogicznego) 1 inne
przygotowywanie danych do sprawozdawczosci SIO 1 innych sprawozdan

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szk6t Budowlanych

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z wymogami Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwa



Informacji (RODO)
* udziat w pracach komisji powotywanych przez dyrektora Zespolu Szkot, sporzadzanie
dokumentacji z w/w prac
* sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zamdéwien publicznych, czuwanie nad sprawnym
przebiegiem obstugi zamoéwien zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych
* samokontrola w realizacji zadan
* wykonywanie innych polecen dyrektora Zespotu Szkét Budowlanych
V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia
1. CV ze zdjeciem,
2. list motywacyjny,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
4. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, referencje, opinie,
5. podpisane wlasnorecznie oswiadczenia o niekaralnosci,
6.podpisane o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji
7.podpisang klauzule informacyjng RODO dla kandydatéw na pracownikow szkoty

VI. Kopie innych dokumentéw
- kopie $wiadectw pracy
VII. Informacje dodatkowe

-w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umoweg o pracgzawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania okre§lonej pracy lub czas
nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru

-w pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy lub czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru

-osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzane beda do
odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce 1 uzyskania pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza. Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonanie obowigzkow, zgodnie z przepisami wewngtrznymi w sprawie szczegdtowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem "Konkurs" z podanym adresem do
korespondencji oraz numerem telefonu kontaktowego w sekretariacie Zespotu Szkot Budowlanych
w Lublinie im. Eugeniusza Kwiatkowskiego, ul. Stowicza 3 w terminie do 28 sierpnia 2019 r. do
godz. 14:00.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana zarzadzeniem dyrektora Zespotu Szkot
Budowlanych im. Eugeniusza Kwiatkowskiegow Lublinie.

Informacje o przebiegu naboru, prowadzonego na zasadzie jawnosci 1 konkursu oraz
o ewentualnym rozstrzygnigciu, zostang upowszechnione na stronie BIP i na tablicy ogloszen
w Zespole Szkét Budowlanych im. Eugeniusza Kwiatkowskiegow Lublinie.

Aleksander Btaszczak

Dyrektor

Zespohu Szkét Budowlanych

im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Lublinie



