Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 111 w todzi
Ogtasza nabdr kandydatéw do pracy
Na stanowisko:

Samodzielny referent

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa nr 111 w todzi, ul. Jaracza 44/46, 90 — 252 t4dz
Nazwa stanowiska pracy: samodzielny referent

Wymiar etatu: petny etat/ 40 godzin tygodniowo

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztatcenie wymagane: wyksztatcenie srednie, wyzsze lub inne umozliwiajgce prace na ww.
stanowisku

Praca: od poniedziatku do pigtku

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: <6%
Data publikacji ogtoszenia: 04.09.2024 r.

Termin sktadania ofert: 20.09.2024 r.

Warunki pracy na stanowisku:

e siedziba szkoty —tddz ul. Jaracza 44/46, 90 — 252 tddz, (budynek nie jest przystosowany dla oséb z
dysfunkcjg narzadu ruchu), druga lokalizacja £ddz, ul. Jaracza 26 (budynek jest przystosowany dla oséb
z dysfunkcjg narzadu ruchu)

e praca przy komputerze,

e praca w pozycji siedzace;j.

Wymagania niezbedne (konieczne):

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine, przestepstwo
skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e posiadanie 4-letniego stazu pracy przy wyksztatceniu srednim lub 2- letniego stazu pracy przy
wyksztatceniu  wyzszym na stanowisku pracy zwigzanym z obstugg sekretariatu szkoty
umozliwiajgcego prace na stanowisku samodzielnego referenta.

e umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera (Ms Office),

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,



Wymagania dodatkowe (pozadane):

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych,

bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji pracy,

preferowana znajomo$¢ programu SEKRETARIAT, PEFRON, WYPOSAZENIE, SIO, OSON, Naboér
(rekrutacja uczniéw)

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci:

organizowanie i koordynowanie prac kancelaryjno-biurowych sekretariatu szkoty, poprzez
przestrzeganie przepisow kancelaryjnych: prowadzenie rejestru spraw i ksigzki doreczen,
gromadzenie i przechowywanie zarzadzen, rozporzgdzen; prowadzenie ewidencji drukdow $cistego
zarachowania; zabezpieczenie tajnosci o poufnosci spraw; organizowanie wysytki i odbioru
korespondencji i przesytek pocztowych; ; prowadzenie ksiegi ucznidw; prowadzenie ewidencji dzieci
zamieszkatych w obwodzie szkoty i podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu ; gromadzenie i
opracowywaniu wnioskow do funduszu swiadczen socjalnych;

prowadzenie kasy szkoty — obowigzki kasjera

prowadzenie spraw zwigzanych z majgtkiem szkoty: prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz w
programie WYPOSAZENIE; czuwanie nad oznakowaniem zakupionego sprzetu; sporzadzanie
protokotéw zniszczenia, zgodnie z obowigzujgcymi rozporzadzeniami

obowigzki wynikajgce z prowadzenia stotéwki w szkole: przygotowywanie list obiadowych na biezacy
miesigc; rozliczanie wptat za obiady

przygotowywanie danych sprawozdawczych do SIO dotyczgcych ucznidw,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen przetozonego obowigzujacych przepiséw prawa,
statutu i aktdw prawnych normatywnych pracodawcy.

Oferta kandydata musi zawierac:

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienia (wymagany druk kwestionariusza do
pobrania na stronie BIP szkoty),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz ewentualne dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne, (do pobrania na stronie BIP
szkoty),

oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Szkote Podstawowg nr 111 w todzi danych
osobowych wykraczajacych poza wymodg ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z rozporzadzeniem 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).

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczyé ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen, albo ttumacza
przysiegtego.

Oswiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy muszg by¢ wiasnorecznie podpisany
(brak podpisu powoduje niespetnienie wymagan formainych).

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem Nabdr na stanowisko samodzielny referent nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé
na adres:

Szkota Podstawowa nr 111 w todzi,

ul. Jaracza 44/46, 90 — 252 t4d?

w terminie do dnia:

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw do Szkoty Podstawowej nr 111 w todzi,
ul. Jaracza 44/46, 90 — 252 t6dz (date wptywu). Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania nie
beda rozpatrywane. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu, zostang
powiadomione indywidualne o terminie i miejscu dalszej rekrutacji. Osoby, ktdérych oferty zostana
odrzucone, nie beda informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedy przechowywane w sekretariacie szkoty przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli
odbierac swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po
uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych od
powiadomienia o wyborze do przedtozenia w szkole oryginalnych dokumentéw umozliwiajgcych zawarcie
umowy o prace, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty.



