Łódź, dnia 14.11.2019 r.

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 193 im. K. K. Baczyńskiego w Łodzi

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy: Referent do spraw kadrowo-kancelaryjnych

1. Nazwa stanowiska: samodzielny referent do spraw kadrowo-kancelaryjnych
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat
3. Miejsce wykonywania pracy: Szkoła Podstawowa nr 193 im. K.K. Baczyńskiego w Łodzi ul. Gen. Grota Roweckiegoi1
4. Rodzaj umowy: umowa o pracę.

Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze:

Wymagania niezbędne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych.
3. Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie i przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwa karno-skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wykształcenie wyższe kierunkowe lub średnie z minimum 2-letnim stażem na podobnym stanowisku           
Wymagania dodatkowe: 
1. Doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oświatowych.
2. Znajomość i umiejętność stosowania przepisów z zakresu prawa pracy (Kodeks Pracy i Karta Nauczyciela), ustawy o pracownikach samorządowych i o systemie oświaty .
3. Znajomość programu kadrowego firmy WOLTERS KLUWER (PROGMAN), a także programów dotyczących sprawozdawczości GUS i SIO.
4. Znajomość zagadnień kadrowo-płacowych w jednostkach budżetowych.

5. Samodzielność, kreatywność, dokładność, umiejętność sprawnego podejmowania decyzji.
6. Umiejętność pracy na samodzielnym stanowisku a także w zespole.
7. Biegła znajomość programów komputerowych: pakietu Office, e-PUAP.

Główne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku samodzielnego referenta do spraw  kadrowo-kancelaryjnych  to:
I. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników szkoły, w tym:

1) Prowadzenie pełnej wymaganej dokumentacji pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami przy współpracy programu komputerowego ProGman.
2)  Pilnowanie terminowości wykonywania badań wstępnych, kontrolnych i okresowych przez nauczycieli i pracowników niepedagogicznych;

3) Wykonywanie sprawozdań GUS oraz zestawień i sprawozdań dla organu prowadzącego i organu nadzoru pedagogicznego dotyczących spraw kadrowych, wprowadzanie danych osobowych do SIO.
4) Przygotowywanie pod podpis dyrektora szkoły:

a) Umów o pracę, umów zleceń oraz innych dokumentów i pism związanych                                                  z nawiązaniem stosunku pracy i jego trwaniem: angaży, zaświadczeń dla pracowników związanych z ich zatrudnieniem itp.
b) Pism i dokumentów związanych z rozwiązaniem stosunku pracy miedzy innymi: świadectw pracy, pism i dokumentów związanych z przejściem pracowników na emeryturę itp. 

5) Bieżąca współpraca z dyrektorem, głównym księgowym i kierownikiem gospodarczym w zakresie spraw kadrowych, rekrutacyjnych (konkursy na stanowiska urzędnicze ) oraz przygotowania dokumentacji do wypłat wynagrodzeń;

6) Współpraca z firmą zewnętrzną w zakresie BHP, między innymi przechowywanie dokumentów związanych z wypadkami pracowniczymi, organizowanie szkoleń
II. Prowadzenie sekretariatu , w tym:

1) Obsługa urządzeń biurowych (telefonów, faksu, poczty elektronicznej);
2) Udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczących bieżących spraw szkoły ;
3) Kserowanie materiałów na polecenie dyrektora i wicedyrektora;
4) Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie do głównego sekretariatu;
5) Organizowanie spotkań dyrektora i wicedyrektora szkoły z interesantami;
6) Prowadzenie terminarza zajęć wicedyrektora szkoły;
7) Przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora;
8) Przechowywanie dokumentacji wskazanej przez dyrektora i wicedyrektora;
9) Prowadzenie rejestru osób jedzących obiady, sprawdzanie obecności podczas posiłków, rozliczanie ilości osób korzystających z obiadów z intendentem;
10) Sporządzanie umów najmu , wystawianie i prowadzenie rejestru faktur oraz bieżące rozliczanie najemców w współpracy z głównym księgowym i kierownikiem gospodarczym;

7)  Udzielanie pierwszej pomocy uczniom (zadrapania, okaleczenia itp.) podczas nieobecności pielęgniarki szkolnej, wzywanie pogotowia w razie potrzeby;

8) Współpraca z głównym sekretariatem szkoły;

9)  Wykonywanie innych czynności oraz poleceń dyrektora szkoły w zakresie spraw kadrowych pracowników szkoły, kancelaryjnych i innych zadań statutowych szkoły.

Wymagane dokumenty:

1. CV 

2. List motywacyjny

3. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

4. Dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe (ksero)

5. Świadectwa pracy potwierdzające wymagany staż pracy w dziale księgowości - preferowane w  jednostce budżetowej (ksero).
6. Zaświadczenie o stanie zdrowia umożliwiające podjęcie pracy (ksero).
7. Oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz.1781) na potrzeby związane                           z  ogłoszonym naborem.

Wymagane dokumenty należy złożyć:

W sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 193 im. K. K. Baczyńskiego w Łodzi ul. Małej Piętnastki 1 w  godz. 8.00 – 16.00 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 listopada (poniedziałek) 2019 r. do  godziny  16.00.
Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z  dopiskiem:

 „Nabór na stanowisko referenta ds. kadrowo-kancelaryjnych – SP 193 w Łodzi”.

Otwarcie kopert odbędzie się 26 listopada ( wtorek ) 2019 r. o godz. 10:00.

Informacje o przebiegu naboru:

· Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powołana przez Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 193 w  Łodzi.

· Złożone oferty będą badane pod kątem kompletności i spełnienia przez kandydatów wymagań formalnych na stanowisko urzędnicze.

· Dokumenty dostarczone po upływie tego terminu nie będą rozpatrywane.

· Osoby spełniające wymagania formalne, zostaną telefonicznie poinformowane o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
Informuję, że zgodnie art. 15 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru będzie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w jednostce w której był przeprowadzony nabór.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 193 w Łodzi zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie szkoły przez okres trzech miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów osobiście za pokwitowaniem odbioru. Po upływie 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone. 
Dyrektor Szkoły: 
mgr Iwona Kramarz
