- 7. - Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w Sckretariacic ZESPOLU SZKOL
ZAWODOWYCH w Lublincu, ul. Klonowa 10 lub przestaé poczta, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko REFERENTA w Zespole Szkoél Zawodowych
w Lublincu” w terminie do dnia 27.03.2017r. do godz. 15.00 (liczy si¢ data wplywu).
Kandydaci wylonieni w drodze konkursu zostang powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej
telefonicznie. Aplikacje . ktore wplyna do Zespolu Szkol Zawodowych w Lublincu po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lublincu
oraz na tablicy ogloszen Zespolu Szkol Zawodowych w Lublincu.

Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang
protokolarnie zniszczone.

DYR/E}(’]‘UR SZKOLY
mgr{L oldhta Kardas



c, U7y 'Pr‘gwadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich, szkolen BHP 1 Ppoz
"~ pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci;

8) Sporzadzanic dokumentacji zwiazanej z przebicgiem zatrudnienia, naliczania
wynagrodzen, a w szczegdlnosci wydawanie $wiadectw pracy, sporzadzanie umow
o pracg, zaswiadczen dot. zatrudnienia |

9) Sporzadzenie sprawozdan statystycznych dla celéw GUS,

10) Prowadzenie archiwizacji dokumentow,

11) Przyjmowanic i rozdzial nadchodzacej korespondencji (w tym biczace sprawdzanie
poczty elektroniczne));

12) Rejestrowanie pism przychodzacych i1 wychodzacych:

13) Przepisywanie korespondencji;

14) Prowadzenie na biezaco z nalezyta starannoscia ewidencji uczniow:

15) Wystawianie drukéw i zaswiadcezen legitymacji dla uczniéw i nauczycieli;

16) Zamawianie drukow szkolnych;

17) Zabezpieczenie i przechowywanie piecz¢ei urzedowych:

18) Przechowywanie teczek z dokumentacja szkolna ,zgodnie z jednolitym wykazem akt
obowigzujacych w placowce:

19) Przechowywanie dokumentacji powizytacyjnej, pokontrolnej itp.;

20) Prowadzenie zbioru zarzadzen ,instrukcji .przepisow;

21) Obsluga interesantow ,udzielanie informacji;

22) Prowadzenie dokumentacji szkoly oraz wydawanie dokumentow zgodnie z przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie;

23) Przygotowanic delegacji dla nauczycieli bioracych udzial w konkursach, imprezach,
wycieczkach itp.;.

24) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoly, zwiazanych z praca szkoly;

4. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢ wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;
2) Curriculum Vitae;
3) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenic ,posiadane kwalifikacje
lub umiejgtnoser ;
4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe

5) Oswiadczenic kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu w pelni praw publicznych;

6) Oswiadczenie kandydata o braku skazania za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

8) Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych pracy
dla potrzeb niczbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r.
poz.902)

5. Przewidywana data zatrudnienia: 01.04.2017r.

6. Wymiar etatu : pelny ctat
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DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL ZAWODOWYCH
W LUBLINCU
Oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy:
REFERENTA

Wymagania niezb¢dne:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

Posiadanie obywatelstwa polskicgo;

Wyksztalcenie srednie;

Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych 1 korzystanic z pelni praw
publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienic na w/w stanowisku;

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popelnione umysinie;

Nieposzlakowana opinia;

Biegla znajomosc obshugi programéw komputerowych m.in. pakiet Office , Kadry Vulcan,
Sekretariat Vulcan

Biegla umiej¢tnosé obshugi komputera oraz urzadzen biurowych;

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa a w szczegélnosci Prawa Pracy, ustawy Karty
Nauczyciela, zagadnien kadrowych

10) Znajomos¢ jezyka angielskiego lub miemieckiego;
11) Znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z zaymowanym stanowiskiem

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Do$wiadczenie zawodowe na w/w stanowisku; staz pracy w szkole lub placowce
oswiatowej]

Umiejgtnos¢ organizacji pracy;

Komunikatywnosé;

Preferowane wyksztalcenie ekonomiczne.

Umigjgtnoscr analityezne 1 interpersonalne;

Odpowiedzialnosé, sumiennosé, zaangazowanie 1 samodzielnosé;

Znajomo$¢ programéw komputerowych , a w szczegolnosci: PLATNIK, PFRON;

Obsluga poczty clektroniczne) oraz platformy e-uslug publicznych SEKAP, ePUAP;
Umigjgtnos¢ przygotowania listy plac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw, rozliczanie
godzin ponadwymiarowych nauczycieli

Zakres obowiazkow na stanowisku referenta :

)
2)

3)

4)
5)

6)

Kompleksowa obshiga kadrowa pracownikéw placowki:

Prowadzenie dokumentacji personalne) zwigzane) z przebiegiem zatrudnienia zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela (akta osobowe):

Przygotowywanie pism 1 decyzji wynikajacych z przepiséw prawa;,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich;
Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych itp.
stosowni¢ do przepisow Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela;

Prowadzenic spraw dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
a w szczegolnosci awansu zawodowego nauczycieli



