Konkurs na stanowisko — referenta d.s. sekretariatu w Szkole Podstawowej nr 184 im. Ludwika
Warynskiego w todzi.

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
zpbéin. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. p0z.936 )

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 184 im. Ludwika Warynskiego w todzi ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — referent d.s. sekretariatu

Nazwa jednostki —Szkota Podstawowa nr 184 im. Ludwika Warynskiego, 91-496 todz,
ul. Syrenki 19a

Tel/fax — 42 658 24 01

Nazwa stanowiska — referent

Wymiar czasu pracy — 1,0 etat ( 40 godzin tygodniowo)

Miejsce wykonywania pracy — Szkota Podstawowa nr 184 w todzi

Rodzaj umowy — umowa o prace od 03.09.2018 r.

Warunki dopuszczajace do udziatu w naborze:

1.
2.
3.

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego;
nieposzlakowana opinia;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

O N gk wDdE

wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze;

doswiadczenie - min. 2- letnie przy wyksztalceniu $§rednim w zakresie zajmowanego stanowiska;
znajomos¢ przepisoOw oswiatowych oraz ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego;
dokladnosc¢ i rzetelnoscé;

doskonate umiejetnosci organizacyjne;

dyspozycyjnos¢;

biegta obstuga komputera 1 urzagdzen biurowych;

znajomos¢ programow uzytkowych: WORD, EXCEL, programy pocztowe.

Wymagania pozadane:

PwnPE

Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, rzetelno$¢ 1 uczciwose;
odpornos¢ na stres, cierpliwos¢, samodzielno$¢ w dziataniu,

Znajomos¢ sposobu funkcjonowania podmiotow budzetowych;
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu. wysoka kultura osobista;

Zakres obowigzkéw na stanowisku obejmuje m.in.:

N

4,

S

znajomos¢ aktualnych zarzadzen dot. organizacji pracy w sekretariacie

praca w programach komputerowych oraz na platformach internetowych: Librus e’Sekretariat, SI10,
ODPN/OSON, e’PUAP

prowadzenie gospodarki kasowej

organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie i wysytanie korespondencji
posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami; wtasciwa, taktowna
informacja

rzetelne przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorowi



7. prowadzenie spraw biezacych- prowadzenie ksigegi ewidencji uczniow;

8. wystawianie uczniom legitymacji szkolnych, wystawianie kart rowerowych;

9. wystawianie za§wiadczen oraz prowadzenie ich rejestru;

10. prowadzenie ewidencji drukow (np. legitymacje szkolne), zuzycia znaczkoéw pocztowych itp.;

11. zabezpieczenie  tajnosci i poufnosci  spraw, w  tym  ochrona  dostepnych
i wykorzystywanych danych osobowych;

12. znajomos¢ Systemu Informacji O$§wiatowej, przygotowanie i wprowadzanie danych;

13. prowadzenie sprawozdawczosci wewngtrznej 1 zewnetrznej;

14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej obowigzku szkolnego;

15. inne obowigzki wynikajace z zakresu pracy sekretariatu.

Warunki pracy na stanowisku - praca wykonywana w sekretariacie, wyposazonym w komputer.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 184 w todzi

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 184 w todzi w miesigcu
czerwcu 2018 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi co najmniej 2%.

Oferty osdb przystepujacych do konkursu powinny zawierac¢:
1. List motywacyjny;
2. CV;
3. Dokumenty potwierdzajagce kwalifikacje zawodowe oraz kserokopie swiadectw pracy
potwierdzajacych 2-letni staz pracy ;
4. Oswiadczenie o niekaralnosci;
5. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym podjecie pracy na stanowisku referenta.

Dodatkowe informacje:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ po§wiadczone wlasnorgcznym podpisem przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

List motywacyjny 1 zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i
podpisane wlasnorgcznym podpisem przez kandydata.

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadac¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 184
im. Ludwika Warynskiego w todzi ul. Syrenki 19a, w godz. od 8.00 do 16.00. lub przesta¢ poczta.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem
do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Nabdr kandydatéw na stanowisko
referenta do spraw sekretariatu” w terminie do 17 sierpnia 2018 r. (decyduje data wptywu).
Otwarcie ofert odbedzie sie 20 sierpnia 2018 r. o godz. 11.00 Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa
powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 184 im. Ludwika Warynskiego w todzi.

Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty kandydata wybranego w
konkursie i zatrudnionego w szkole zostang dotgczone do akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie szkoty przez okres trzech
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W tym okresie kandydaci bedg mogli odebrac
swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Po uptywie trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej telefonicznie lub
poczta elektroniczng (prosimy o podanie nr telefonu lub adresu
e-mail w dokumentach aplikacyjnych).

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw i przeprowadzeniu konkursu informacja o wyniku naboru
podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Miasta todzi ( http://www.bip.sp184lodz.wikom.pl/ ) oraz tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 184 w
todzi.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ( 042 ) 658 24 01 — sekretariat Szkoty
Podstawowej nr 184.

Ewa Kowalska-Fisiak

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 184
im. Ludwika Warynskiego w todzi

Odpowiada: Ewa Kowalska-Fisiak

Wytworzyt: Ewa Kowalska-Fisiak



