Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 26/2020
Dyrektora ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie
z dnia 7 lutego 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Data ogtoszenia: 10 lutego 2020 r.

Tres¢ ogtoszenia: Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow w Lublinie ogtasza

otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze —
specjalista

. Nazwa i adres jednostki:

ZESPOL SZKOL EKONOMICZNYCH IM. A. 1 J. VETTEROW
ul. Bernardynska 14
20-109 Lublin

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
specjalista

Il. Liczba lub wymiar etatu: niepetny wymiar czasu pracy — Y2 etatu, umowa o prace, zatrudnienie

od 1 marca 2020 r.

Ill. Wymagania niezbedne:

V.

® o 0 0 0 S o 0

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie lub w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw specjalisty,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 2 — letni staz pracy, badZz wyksztatcenie Srednie (Srednia
policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna) i co najmniej 3 — letni staz pracy;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

znajomos¢ podstaw ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogéinych
warunkow przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za
prace w dniu wolnym od pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 416 z pOzniejszymi
zmianami);

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet,
preferowane doswiadczenie na stanowiskach administracyjno-biurowych;

nieposzlakowana opinia.

ymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

biegta obstuga komputera (Windows, Excel, Word, Office, Internet);

obstuga urzgdzen biurowych;

dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy;

znajomos¢ zasad sporzadzania, redagowania, przechowywania i archiwizowania
dokumentacji;

znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie odpowiedzialnosci za wykazane i przekazane
w zestawieniach dane;
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e uczciwosé, umiejetnosc¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy, kreatywnosc¢,
odpowiedzialnosg,
wysoka kultura osobista;
umiejetno$¢ konstruktywnego rozwigzywania problemdéw;
e gotowosc¢ do statego podnoszenia kwalifikaciji.
V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e sporzgdzanie comiesiecznego zestawienia godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw
nauczycieli ZSE na podstawie wykazu godzin zrealizowanych przez nauczycieli;
e ponoszenie odpowiedzialnosci merytorycznej za wykazane godziny i przekazane

w zestawieniu do wyptaty faktycznie zrealizowane godziny przez nauczycieli;

e wprowadzanie danych do programu komputerowego ksigg inwentarzowych;

e przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i regulamindw wewnetrznych oraz terminowe
zafatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

e gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji;

e obstuga komputera,

e wspoitpraca z gtdwng ksiegowg i kierownikiem gospodarczym w zakresie uzgadniania
wprowadzonych danych, sald i wartosci srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych

i prawnych.

¢ wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora w toku biezacej pracy
lub wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.
VI. Warunki pracy na stanowisku:

— praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

— praca w zespole;

— bezposredni kontakt z interesantami;

— praca w budynku ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie;

— praca w godzinach od 8% — 169
VIl. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W styczniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia), wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw w Lublinie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

NIEZBEDNE
1) list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz wtasnorecznym
podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany staz pracy;

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$é jezyka polskiego (dotyczy o0s6b
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogdlnym Ilub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, lub

b) dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim, lub

c) Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty, lub

d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci;

10) klauzula informacyjna dla kandydata;
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11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

DODATKOWE:
1. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej: http://bip.lublin.eu/bip/zsev/, (w lokalizacji: PRACA — Ogloszenia o naborze),
w wersji papierowej w Sekretariacie ZSE im. A. i J. Vetterow w Lublinie w budynku
VIl Liceum Ogodlnoksztalcagcego im. Marii Konopnickiej w Lublinie, ul. Farbiarska 8,
20-107 Lublin.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie
przepisOw nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

IX. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacg sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzenia kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony. Przewiduje sie
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzenia
kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé w sekretariacie Zespotu Szkot
Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow w Lublinie w budynku VII Liceum Ogodlnoksztatlcagcego
im. Marii Konopnickiej w Lublinie, ul. Farbiarska 8, 20-107 Lublin. albo przesta¢ pocztg na
adres: Zespot Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetterdw, 20-109 Lublin, ul. Bernardynska 14,
w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondenc;ji
kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista w ZSE im. A. i J.
Vetteréw w Lublinie” w terminie do dnia 20 lutego 2020 r. do godziny 15%,

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo
wptyng do ZSE im. A. i J. Vetterow po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okredlone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.lublin.eu/bip/zsev/ (dostepna réowniez  ze strony  szkoty:
http://www.zsek.lublin.eu oraz na tablicy informacyjnej ZSE im. A. i J. Vetterow w Lublinie,
ul. Bernardynska 14 przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu (81) 466 40 50.

X. Informacje przygotowat:

Dyrektor ZSE im. A. i J. Vetteréw w Lublinie

Lublin,10.02.2020 r. Marzenna Modrzewska-Michalczyk
..................................... Dyrektor ZSE im. A. i J. Vetterow w Lublinie

( miejscowos¢, data )
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