ZESPOL. SZKOLY. ENERGETYCZNYCH

im. prof. Kazimierza Drewnowskiego
ul. Dtuga 6, 20-346 Lublin

tel. +48 81 744 33 14, +48 81 466 40 18, tel./fax +48 81 744 24 22
ePUAP: ZSEnerg-Lublin, e-mail: poczta@zsen.lublin.eu, www.zsen.lublin.eu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkot Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego w Lublinie ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot Energetycznych im. prof. K. Drewnowskiego
w Lublinie, ul. Dluga 6

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: referent ds. kadr

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1)

2)

wymagania niezbe¢dne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie minimum $rednie: prawo, administracja, ekonomia, finanse,
zarzadzanie

b) posiadanie obywatelstwa polskiego

€) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

d) nieposzlakowana opinia

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

f) znajomos$¢, w szczegdlnosSci: przepisOw prawa pracy, przepisOw prawa oswiatowego
1 samorzadowego, przepisOw z zakresu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
instrukcji  kancelaryjnej, przepisow o ochronie danych osobowych, przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego

g) znajomos$¢ programéw, w szczegélnosci: pakietu biurowego Microsoft Office,
oprogramowania VULCAN, Ptatnik, systemu obstugi spraw
i dokumentéw Mdok

wymagania dodatkowe, pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na danym stanowisku:

a) odpornos¢ na stres

b) umieje¢tnosci analityczne

€) komunikatywno$¢

d) umiejetnos¢ pracy w zespole

e) dobra organizacja pracy

f) umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych

g) doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracownika ds. kadr w jednostce oswiatowe;j
bedzie dodatkowym atutem.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

3.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikéw Szkoty.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawarcia umow zlecen i umoéw o dzielo w zakresie
wynagrodzen bezosobowych.

Prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z wydawania legitymacji
stuzbowych nauczycielom.

Przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen i innych
swiadczen ze stosunku pracy.

Sporzadzanie 1 przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych dokumentacji
dotyczacej zatrudniania i zwalniania pracownikow Szkoty.
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9.

10.

11.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej dotyczacej programow zewnetrznych
realizowanych przez Szkole.

Kierowanie na badania profilaktyczne i sanitarno-epidemiologiczne pracownikéw
Szkoty.

Udzielenie pomocy pracownikom Szkoly w zakresie przygotowywania wnioskow o renty
I emerytury.

Wspdlpraca z gtdéwnym ksiegowym w zakresie projektowania budzetu Szkoty na wydatki
dotyczace wynagrodzen, uméw zlecen, umow o dzieto.

Opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow, instrukcji i procedur
zwigzanych z zadaniami przydzielonymi zakresem czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu wykonywanych zadan.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w budynku Zespotu
Szkot Energetycznych w Lublinie;

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;

Praca na jedng zmiang;

Praca w zespole - bezposredni kontakt z pracownikami Szkoty;

Poczatek zatrudnienia: kwiecien 2022

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W marcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkot
Energetycznych w Lublinie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi 2,63%

Pierwszenstwo w  zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych przystuguje osobie
niepetnosprawnej, ktora ztozyta kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7. Wymagane dokumenty:

1)

2)

niezbedne:
a) list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem;
b) zyciorys zawodowy opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem;
c) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;
d) oswiadczenie kandydata o:
— posiadaniu obywatelstwa polskiego;
— pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych;
— korzystaniu z pelni praw publicznych;
e) klauzula informacyjna dla kandydata;
f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Wzory ww. o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej www.bip.zsen oraz w wersji papierowej w sekretariacie Szkoty.

dodatkowe:

a) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia

tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem

w zycie przepisow nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy.

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umieje¢tnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach 1 szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

€) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢, dla kandydatow, ktorzy zamierzajg
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ust.6.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego
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8. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym umowe
0 prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). 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 nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostalych przypadkach umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas nieokres$lony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przeliczeniu na pelny etat w przedziale od 3 010 zt
do 3 900 zt brutto.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Energetycznych
w Lublinie albo przesta¢ poczta na adres: Zespdt Szkoét Energetycznych im. prof.
K. Drewnowskiego, 20-346 Lublin, ul. Dluga 6 w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko:  referenta ds. kadr w  Zespole Szkdél  Energetyczmych im.  prof.
K. Drewnowskiego w Lublinie” w terminie do dnia 25.03.2022 roku.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostana ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo
wplyna do Szkoly po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okres§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.zsen) oraz w siedzibie Szkoty.

Lublin, dnia 11.03.2022 roku

mgr inz. Anna Smolinska
Dyrektor
Zespotu Szkot Energetycznych
w Lublinie



