Kuratorium Oswiaty w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 18811 z dnia 01 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
grudnia
2017

Lubelski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: archiwum
w Wydziale Ekonomiczno-Administracyjnym

Lublin 20-950 Lublin
ul. 3 Maja 6

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,

- zadania wykonywane w siedzibie Urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym,

- stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych,

- stanowisko pracy znajduje sie na III pietrze budynku biurowego, budynek wyposazony jest w winde
przystosowana dla 0s6b niepelnosprawnych, zas archiwum znajduje sie

w piwnicach Kuratorium i nie jest dostosowane dla os6b na wozkach,

- urzad tylko czesciowo przystosowany jest dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie na podstawie przechowywanych w archiwum list ptac i kart wynagrodzen pracownikéw szkot
i przedszkoli swiadectw pracy oraz zaswiadczen o wysokosci zarobkow w celu przedktadania przez
zainteresowane osoby do zakladow pracy lub Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

¢ przyjmowanie ze zlikwidowanych szkoét i placowek oswiatowych dokumentéw przebiegu nauczania w celu
wystawiania duplikatoéw swiadectw szkolnych na zadanie zainteresowanych oséb,

e przyjmowanie i archiwizowanie dokumentéw z poszczegélnych wydziatéw KO w celu przechowywania ich
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w celu przekazania jej na przemiat oraz wspoélpraca z Archiwum
Panstwowym w Lublinie w celu uzyskiwania zgody na przekazywanie dokumentéw na przemiat po uplywie
terminéw przechowywania wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie o profilu archiwalnym



doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w archiwum

biegta obstuga komputera w zakresie pakietu Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze o specjalnosci archiwalnej
umiejetnos¢ analitycznego myslenia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 11 grudnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty w Lublinie

20 - 950 Lublin, ul. 3 Maja 6

Kancelaria - pokéj nr 9

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2.400 - 2.500 zl.

Oferty z dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach

z napisem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - inspektor do spraw archiwum w Wydziale Ekonomiczno-
Administracyjnym”.

Techniki naboru:

1.
2.
3.

weryfikacja formalna,
analiza merytoryczna aplikacji,
rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.



Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub
tescie za pomoca poczty elektronicznej lub telefonicznie. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostana
zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 81 53-85-218, 81 53-85-256

lub 81 53-85-274.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



