Zespét Szkét Ogélnoksztatcqgeych nr 4 im. Orlqt Lwowskich
20-247 Lublin, ul. Kazimierza Tumidajskiego 6a
tel. (81) 747 70 03, (81) 747 60 16, fax.(81) 747 70 03
www.zso4.lublin.eu, e-mail: zso4@zso4.lublin.eu

OGLOSZENIE ZESPOLU SZKOL. OGOLNOKSZTALCACYCH NR 4
IM. ORLAT LWOWSKICH W LUBLINIE
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zespot Szkot Ogodlnoksztatcgeych nr 4
im. Orlat Lwowskich

ul. Tumidajskiego 6a

20 — 247 Lublin

Oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze : specjalista ds. socjalnych i ksiggowosci.
Liczba etatow: 1
Wymiar czasu pracy: pelny

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
. wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

. niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,

2

3

4

5. nieposzlakowana opinia,
6. znajomos¢ przepiséw o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

7. znajomos$¢ ustawy Karta Nauczyciela i o systemie informacji oswiatowej,
8

. umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
1. wysoka kultura osobista,
2. komunikatywnos¢,
3. dobra organizacja pracy wlasnej, doktadnos$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢ i samodzielnosé.

4. znajomos¢ obstugi programu ptacowego Ptace Optivum.



Zespot Szkét Ogolnoksztatcqeych nr 4 im. Orlgt Lwowskich
20-247 Lublin, ul. Kazimierza Tumidajskiego éa
tel. (81) 747 70 03, (81) 747 60 16, fax.(81) 747 70 03
www.zso4.lublin.eu, e-mail: zso4@zso4.lublin.eu

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

98]

g B B

. prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacyjnej ds. stypendiow szkolnych i zasitkow
losowych — sprawdzanie ztozonych wnioskéw i rachunkow,

dekretowanie dochodéw wiasnych jednostki,

wystawianie polecen ksiggowania

pelnienie obowigzkow redaktora Biuletyhu Informacji Publicznej,

koordynowanie prac zwigzanych z wprowadzaniem danych do Systemu Informacji
Oswiatowej i przekazywanie danych do Urzedu Miasta Lublin,

przygotowanie rachunkéw do zaptaty, wprowadzanie i wysylanie przelewow.

zastepowanie pracownika sekretariatu, ptac i kadr w przypadku ich nieobecnosci.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. praca administracyjno-biurowa w siedzibie Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych nr 4
w Lublinie, ul. Tumidajskiego 6a,
2. praca przy komputerze,
3. obstuga urzadzen biurowych,
4. praca wymagajagca dobrej organizacji czasu pracy i komunikatywnosci.
WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz oraz o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

7. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji.

Wszystkie o$wiadczenia, CV i list motywacyjny powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane.
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DODATKOWE INFORMACJE

Dokumenty  aplikacyjne  nalezy  sklada¢é w  zamknigtych  kopercie — oznaczonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem: "Dotyczy naboru
na stanowisko specjalisty ds. socjalnych i ksiegowosci" w sekretariacie Zespotu Szkot
Ogé6lnoksztatcacych nr 4 im. Orlgt Lwowskich w Lublinie do dnia 18 marca 2016 r.
do godz.15.30 lub poczta na adres:

Zespo6t Szkot Ogodlnoksztatcacych nr 4 im. Orlat Lwowskich,
ul. Tumidajskiego 6a,
20-247 Lublin,

Decyduje data wptywu.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w BIP na stronie internetowej

www.zso4.bip.lublin.eu oraz zamieszczona na tablicy informacyjnej szkoly niezwlocznie

po zakonczonym naborze.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi

co najmniej 2%.

DYREKTOR

\ Ak
myr Krzysztoj%zulej

Lublin, dnia 7 marca 2016 r.




