KONKURSNA STANOWISKO
SAMODZIELNEGOREFERENTAWSZKOLEPODSTAWOWEJNR3IM. MAJORA HENRYKA
DOBRZANSKIEGO ,HUBALA”. WtODZI

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. majora Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” w todzi
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: SAMODZIELNY REFERENT

Miejsce wykonywania pracy:SzkotaPodstawowanr3 im. majora Henryka Dobrzanskiego
,Hubala” £édz 91-144 al. Harcerzy Zatorowcow 6.

Wymiar etatu: petny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.
Data zatrudnienia: 08.08.2024r.

|I. Wymagania formalne zwigzane ze stanowiskiem samodzielnego referenta
Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

6.

posiadaobywatelstwo polskie,
mapetngzdolnosé¢doczynnosciprawnychorazkorzystazpetniprawpublicznych,
niebytprawomocnieskazanyzaumyslneprzestepstwosciganezoskarzeniapublicznegolubumy

$Ineprzestepstwo skarbowe,

. posiadaznajomoscéjezykapolskiegowmowieipismiewzakresiekoniecznymdowykonywania
obowigzkéw samodzielnego referenta,

. posiada wyksztatcenie wyzsze badzwyksztatcenie $rednie umozliwiajgce wykonywanie
zadan nastanowisku samodzielnego referenta,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

w

znajomosc¢ przepisdbw prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spotecznych, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych
osobowych, przepiséw oswiatowych w szczegdlnosci: Prawo oswiatowe, Karta
Nauczyciela, ustawa o finansowaniu oswiaty, Prawo Zamodwien Publicznych,

biegta obstuga pakietu MSOffice, biegte postugiwanie sie Internetem, urzgdzeniem
wielofunkcyjnym

znajomos¢ aplikacji SIO, sekretariatu- Vulcan, nabér,

doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej na stanowisku samodzielnego referenta
wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 4-letni staz pracy lub wyksztatcenie $rednie

i co najmniej 7-letni staz pracyna tym stanowisku,

cechy osobowosci o takie jak: samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnos¢, punktualnosc,
komunikatywnos$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy w zespole,
wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku samodzielnego referenta

Sprawne i prawidtowe prowadzenie sekretariatu szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na piémie i mailowej, dostarczanie
informacji do odpowiednich miejsc.

Obstuga poczty internetowej, platformy e-Puap.

Uprzejme i rzetelne obstugiwanie interesantdw.



5. Obstuga realizacji obowigzku szkolnego(zbieranie zaswiadczen z innych szkét dotyczacych
aktualizacji obowigzku szkolnego, wysytanie do placdwek zaswiadczen dzieci spoza
rejonu o realizacji obowigzku szkolnego w naszej szkole).

6. Gromadzenie dokumentéw  dotyczacych rejestru  ruchu ucznidw  zgodniez
obowigzujgcymi przepisami:

= Prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow,

= Prowadzenie ksigg uczniéw(rejonowych i spoza rejonu ),

= Prowadzenie ksiegi absolwentdw i zbieranie podpiséw,

= Sporzadzanie ksigg arkuszy ocen absolwentdw i uczniéw, ktérzy odeszli ze szkoty,

= Prowadzenie archiwum szkolnego z dokumentami uczniéw, dziennikéw lekcyjnych,
arkuszy ocen, $wiadectw ukonczenia szkoty i pieczatek szkolnych,

= Przygotowanie niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
arkusza organizacyjnego.

7. Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow:

=  Woydawanie e-legitymacji szkolnych, kart rowerowych, zaswiadczen,
=  Sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw, odpisdw arkuszy ocen,
=  Zaktadanie arkuszy ocen uczniom przybytym w trakcie roku szkolnego.

8. Prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw pracownikéw szkoty:
= prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien pracownikom szkoty i ich

aktualizacja,
=  przygotowanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw szkoty oraz ich ewidencja,
=  prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikow poza teren szkoty.

9. Odpowiadanie za rekrutacje kandydatow do klas I, powiadamianie rodzicéw o zebraniach.

10. Obstuga i aktualizacja danych w programach zwigzanych z ewidencjg dzieci.

11. Prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzgcych.

12. Przepisywanie, przygotowanie pism, wysytania korespondencji.

13. Przestrzeganie terminéw sprawozdawczosci, sporzgdzanie zgodnie z zarzagdzeniem wtadz
oraz odpowiadanie za prawdziwos¢ danych SIO, GUS itp.

14. Prowadzenie zakupdéw rejestru drukow Scistego zarachowania($wiadectwa, arkusze ocen,
legitymacje, dzienniki, kwitariusze, karty przekazania itp.).

15. Prowadzenie rejestru i wydawania biletéw MPK.

16. Prowadzenie rejestru i zakupu znaczkéw pocztowych.

17. Przechowywanie i wiasciwe zabezpieczenie pieczeci urzedowych.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno —techniczne stanowiska pracy:

1.nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

2.pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze,

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, CV,

2. kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3. kserokopie swiadectw pracy,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie
karne,



5. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ lub oswiadczenie
o nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

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

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

8.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci:,Napodstawieart.7ust.1RODOoswiadczam, iz
wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Szkota Podstawowa nr3
w todzi moich danych osobowych przekazanych przeze mnie w CV, liScie motywacyjnym i
innych dokumentach w celu przeprowadzenia biezgcego procesu rekrutacji. Zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodniez art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em sie z obowigzkiem
informacyjnym”.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1. Termin:do 05.08.2024r. do godziny 12.00

2. Sposbéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: e-puap lub osobiscie (liczy sie termin
wptywu dokumentdw do szkoty),w zamknietych kopertach. W tytule e-puap lub na
kopercie nalezy umiesci¢: "Konkurs na stanowisko samodzielnego referenta" (z podanym
imieniem i nazwiskiem oraz telefonem kontaktowym)

3. Miejsce sktadania dokumentéw: SzkotaPodstawowanr3 w todzi, al. Harcerzy Zatorowcow
6, poczta e-puap szkoty

DODATKOWE INFORMACIE

1.Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
2.Nabodr odbedzie sie w dwdch etapach:

1) I etap, tj. ocena formalna dokumentéw (bez udziatu kandydatow),

2) Il etap, tj. merytoryczna ocena kandydatdw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.
3. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Na
rozmowe nalezy zgtosié sie zdowodem tozsamosci.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej szkoty:
www.sp3 lodz.wikom.pl w Biuletynie Informacji Publicznej.
5. W terminie do 7 dni po ogtoszeniu wynikdw naboru nalezy odebrac ztozone dokumenty.
Pouptywie tego terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie zniszczone.
7.Dodatkoweinformacje moznauzyskaé¢podnumeremtelefonu426557905.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 w todzi
email:kontakt@sp3.elodz.edu.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w SP 3 mozliwyjest pod adreseme-mail:
a.blazynski@cuwo.lodz.plParistwadanekontaktowe sq przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko samodzielnego referenta do Szkoty
Podstawowej nr 3 w todzi, al. Harcerzy Zatorowcdw 6 tédz, na podstawie art. 6ust. 1 lit.
¢ RODO, tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkéw 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.6ust.1lit.bRODO-podjecie dziatari na zadanie
osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy.

3. Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktorym
nalezyudostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a takze
podmioty, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.

4. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji,
chyba ze wyrazg Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw
rekrutacyjnych.

5. Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

6. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody,majg Panstwo prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia
w rekrutacji s3 Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje
odmowag uczestnictwa w rekrutacji.
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