KONKURS NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA
W SZKOLE PODSTAWOWEIJ NR 46 IM. JOZEFA CHELMONSKIEGO
W LODZI

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 46 im. Jézefa Chetmonskiego w Lodzi oglasza nabor
na wolne stanowisko urzgdnicze: SAMODZIELNY REFERENT

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa nr 46 im. Jozefa Chelmonskiego w Lodzi,
ul. kpt. Fr. Zwirki 11/13, 90-528 £6dz.

Wymiar etatu: pelny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Data zatrudnienia: 01.02.2022 r.

I. Wymagania formalne zwigzane ze stanowiskiem samodzielnego referenta

Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow samodzielnego referenta,

5. posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy w jednostce oswiatowej badz
wyksztalcenie $rednie ekonomiczno- administracyjne umozliwiajace wykonywanie zadan na
tym stanowisku i co najmniej 5-letni staz pracy,

6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

l.znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spolecznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych
osobowych, przepisow oswiatowych w szczegolnosci: Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela,
ustawa o finansowaniu o$wiaty,

2. biegta obstuga pakietu MS Office, biegle postugiwanie si¢ Internetem,

3. znajomos¢ aplikacji SIO, Sekretariatu- Librus, naboru,

4.doswiadczenie w pracy w jednostce o§wiatowej,

5. cechy osobowosciowe takie jak: samodzielno$¢, obowigzkowos$¢, doktadnose,
punktualno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé
pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku samodzielnego referenta

=

Sprawne 1 prawidtowe prowadzenie sekretariatu szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
2. Przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na pi$mie i mailowej, dostarczanie
informacji do odpowiednich miejsc.

3. Obstuga poczty internetowej, platformy e- Puap.

4. Uprzejme i rzetelne obstugiwanie interesantow.



10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Obstuga realizacji obowigzku szkolnego (zbieranie zaswiadczen z innych szkot
dotyczacych aktualizacji obowigzku szkolnego, wysytanie do placowek zaswiadczen
dzieci spoza rejonu o realizacji obowigzku szkolnego w naszej szkole).
Gromadzenie = dokumentow  dotyczacych  rejestru  ruchu  ucznidw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami:
= prowadzenie ksiggi ewidencji uczniow,
» prowadzenie ksigg uczniow (rejonowych i spoza rejonu),
= prowadzenie ksiggi absolwentdéw i zbieranie podpisow,
» gsporzadzanie ksigg arkuszy ocen absolwentow i ucznidow, ktorzy odeszli ze szkoty,
=  prowadzenie archiwum szkolnego z dokumentami uczniéw, dziennikow lekcyjnych,
arkuszy ocen, §wiadectw ukonczenia szkoty i pieczatek szkolnych,
= przygotowanie niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
arkusza organizacyjnego.
Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow:
=  wydawanie legitymacji szkolnych, kart rowerowych, zaswiadczen,
= sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw, odpisow arkuszy ocen,
= zakladanie arkuszy ocen uczniom przybylym w trakcie roku szkolnego.
Prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentow pracownikow szkoty:
= prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien pracownikom szkoty 1 ich
aktualizacja,
= przygotowanie delegacji stuzbowych dla pracownikow szkotly oraz ich ewidencja,
= prowadzenie ksiegi wyj$¢ pracownikdéw poza teren szkoty.
Odpowiadanie za rekrutacje kandydatéw do klas I ,powiadamianie rodzicow o zebraniach.
Obstuga i aktualizacja danych w programach zwigzanych z ewidencja dzieci.
Prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych.
Przepisywanie pism, wysytania korespondencji.
Przestrzeganie termindéw sprawozdawczos$ci, sporzadzanie zgodnie z zarzadzeniem wladz
oraz odpowiadanie za prawdziwos¢ danych SIO, GUS itp.
Prowadzenie zakupdw 1 rejestru drukéw Scistego zarachowania (Swiadectwa, arkusze
ocen, legitymacje, dzienniki, kwitariusze, karty przekazania itp.).
Prowadzenie rejestru i wydawania biletow MPK.
Prowadzenie rejestru i zakupu znaczkdéw pocztowych.
Przechowywanie 1 wlasciwe zabezpieczenie pieczeci urzedowych.
Wykonywanie prac  wynikajacych z potrzeb doraznych szkoly zlecanych przez
dyrektora.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
W pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1.nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
2.pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze,
3.do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych.

IV. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny, CV,



2. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3. kserokopie $wiadectw pracy,

4. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie
karne,

5. oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ lub o$wiadczenie
0 nieposiadaniu orzeczenia o Stopniu niepetnosprawnosci,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego,

8. zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zajmowania stanowiska
objetego naborem,

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
o$wiadczam, iz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Szkota
Podstawowa nr 46 im. Joézefa Chelmonskiego w Lodzi moich danych osobowych
przekazanych przeze mnie w CV, liScie motywacyjnym i innych dokumentach w celu
przeprowadzenia biezacego procesu rekrutacji. Zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie
z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznalam/em si¢ z obowiazkiem informacyjnym”.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéow

1. Termin: do 28.01.2022 r. do godz. 15.00.

2. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoty (liczy si¢ termin wpltywu dokumentow do szkoly), w zamknigtych kopertach
( z podanym imieniem i nazwiskiem oraz telefonem kontaktowym) z dopiskiem "Konkurs na
stanowisko samodzielnego referenta”.

3. Miejsce sktadania dokumentow: Szkota Podstawowa nr 46 im. Jozefa Chelmonskiego
w Lodzi, ul. kpt. Fr. Zwirki 11/13, 90-528 £.6dz.

DODATKOWE INFORMACJE
1.Aplikacje, ktére wplyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu lub stempla pocztowego). Za date dorgczenia do szkoly uwaza
si¢ date otrzymania tych dokumentow przez szkote ( data i godzina wptywu do szkoty).
2.Nabor odbedzie si¢ w dwoch etapach:

1) I etap, tj. ocena formalna dokumentow ( bez udzialu kandydatow),

2) 1l etap, tj. merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;.
3. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Na
rozmowe nalezy zglosi¢ si¢ z dowodem tozsamosci.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej szkoty:
www.sp46lodz.wikom.pl oraz Biuletynie Informacji Publicznej.
5. W terminie do 7 dni po ogloszeniu wynikdéw naboru nalezy odebra¢ zlozone dokumenty.
Po wuplywie tego terminu dokumenty niecodebrane beda komisyjnie zniszczone.
7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 637 77 32.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 46 im. Jozefa
Chelmonskiego w Lodzi, ul. kpt. Fr. Zwirki 11/13, 90-528 Loédz, email:
kontakt@sp46.elodz.edu.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w SP 46 mozliwy jest pod numerem
tel. +48501532547 Ilub adresem e-mail: i.0d46@sp46.clodz.edu.pl. Panstwa dane
kontaktowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko samodzielnego
referenta do Szkoty Podstawowej nr 46 im. Jozefa Chelmonskiego w Lodzi, ul. kpt. Fr.
Zwirki 11/13, 90-528 Lodz, na podstawie art. 6ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. gdy przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na placowce, w tym w zwigzku
z wykonaniem obowigzkow natozonych art. 22 (1) par. 1 Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 5 Karty
Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020 r.
poz. 910 i 1378), art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach
okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody, 3.art. 6 ust. 1 lit. b RODO
-podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

3.0dbiorcami danych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktorym nalezy
udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a takze podmioty, ktorym
dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.

4.Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze
wyraza Panstwo zgodg¢ na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.

5.Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

6.W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7.Maja Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora
Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

8.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji
sa Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa
uczestnictwa w rekrutacji.


mailto:kontakt@sp46.elodz.edu.pl

