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Lubliniec, 04.12.2024 r.

KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA

Dyrektor
Zespotu Szkét nr 1 im. Adama Mickiewicza w Lubliricu
42-700 Lubliniec, ul. Sobieskiego 22
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: REFERENTA
miejsce pracy: Zespot Szkét nr 1 im. Adama Mickiewicza w Lublincu, ul. Sobieskiego 22)
(zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 01.01.2025r.)

1. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

wyksztatcenie co najmniej srednie;

minimum dwuletnie doswiadczenie zawodowe w placéwce oswiatowej;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomosc przepisdw z zakresu prawa oswiatowego, Ustawy o zamdwieniach publicznych,
Ustawy o dostepie do informacji publicznej, Ustawy o rachunkowosci, Ustawa o systemie
informacji oswiatowej;

dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

umiejetnosé obstugi programdéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;

doktadnosé i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

doswiadczenie w pracy z systemem informacji osSwiatowej;

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, zyczliwos¢
w kontaktach interpersonalnych, umiejetnosé pracy w zespole;

znajomos¢ funkcjonowania placowek oswiatowych;
preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku w placéwkach oswiatowych.


http://www.mickiewicz.net.pl/
mailto:sekretariat@mickiewicz.net.pl

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Terminowe przygotowanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej dot. infrastruktury,
biblioteki, komputerdw i finanséw.

2) Prowadzenie ksigg inwentarzowych Zespotu Szkét oraz znakowanie sprzetu bedacego
majatkiem szkoty.

3) Prowadzenie i obstuga programu ,Inwentarz VULCAN".
4) Przygotowywanie postepowan o zamowienia publiczne.
5) Terminowe przygotowywanie i sporzadzanie umoéw dotyczacych zakupdéw ustug

i zamoéwien publicznych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w szkole (przygotowanie dokumentacji
przetargowej, zapytania o cene, przygotowywanie umow).

7) Biezace prowadzenie rejestru umow.

8) Prowadzenie Rejestru Darowizn, sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych darowizn
rzeczowych.

9) Prowadzenie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej terminowo i zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych.

11) Wspotpraca z IODO.

12) Aktualizowanie materiatéw informacyjnych, tresci zgdd, klauzul i innych wzoréw
zwigzanych z danymi osobowymi.

13) Sporzadzanie i ewidencja umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

14) Prowadzenie sprawy w przypadku zgtoszenia lub stwierdzenia naruszenia albo innego
zdarzenia zwigzanego z danymi osobowymi oraz bezpieczeistwem informacji.

15) Prowadzenie zasobdw kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

16) Obstuga urzadzen biurowych (telefon, kserokopiarka, komputer, centrala telefoniczna).

17) Prawidtowe archiwizowanie dokumentacji w zakresie zajmowanego stanowiska.

18) Wykonywanie innych czynnosci nie wyszczegdlnionych w niniejszym zakresie,

a wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych stanowiska pracy.

19) Dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy.
20) Biezgce zapoznanie sie ze zmiang przepisow dotyczacych wykonywania powierzonych
obowigzkdw stuzbowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Zespotu Szkét nr 1 im. Adama Mickiewicza w Lublincu. Stanowisko
zwigzane z pracg przy komputerze, kontaktem z interesantem, prowadzeniem rozmow
telefonicznych oraz przemieszczaniem sie na terenie szkoty. W budynku bariery
architektoniczne: brak windy, brak podjazdéw, toalety nieprzystosowane do oséb na wdzkach
inwalidzkich. Na stanowisku pracy bezpieczne warunki pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosi mniej niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie Swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

4) kserokopie dyploméw i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru na wolne stanowisko pracy — referent - o nastepujace;j tresci:

»,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) -
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji, przez Dyrektora Zespotu Szkét nr 1 im. Adama
Mickiewicza w Lublincu na stanowisko urzednicze — referent w Zespole Szkét nr 1 im. Adama
Mickiewicza w Lublincu”,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk w zatgczeniu do
niniejszego ogtoszenia),

10) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy, jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Zespotu
Szkét nr 1 im. Adama Mickiewicza w Lubliicu, ul. Sobieskiego 22 lub przestaé pocztg na adres
Zespotu Szkét nr 1 im. Adama Mickiewicza w Lublincu, w zamknietej kopercie, z dopiskiem
,Nabor na stanowisko REFERENTA” w terminie do 16 grudnia 2024 roku do godziny 12.00
(decyduje data wptywu do placéwki).

8. Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkoét po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkét.

9. Klauzula informacyjna stanowi zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

Z powazaniem

. _ Elektronicznie podpisany przez
MQZQ/M @Wﬂ}é Adam Leszek Ozarowski
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