Łódź, dnia 05 czerwca 2018 r.

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 193 im. K. K. Baczyńskiego w Łodzi                                     ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:                                                                         Samodzielny referent ds. szkolnych i uczniowskich
1. Nazwa stanowiska: Samodzielny referent ds. szkolnych i uczniowskich

2. Wymiar czasu pracy: etat
3. Miejsce wykonywania pracy: Szkoła Podstawowa nr 193  im. K. K. Baczyńskiego  w Łodzi ul. Małej Piętnastki 1

4. Rodzaj umowy: umowa o pracę na okres próbny z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony.

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. Staż pracy z wykształceniem wyższym 2 lata, średnim 4 lata

6. Biegła znajomość obsługi komputera (Windows, pakiet Office)

7. Znajomość problematyki oświatowej, przepisów prawa oświatowego,

ustawy o finansach publicznych,  
8. Znajomość przepisów o ochronie danych osobowych;
9. Doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oświatowych  
10. Znajomość obsługi programu sekretariat- progman, SIO ,OSON, platformy e-puap     
 Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:

1. swobodna obsługa urządzeń biurowych;

2. umiejętność  organizowania pracy własnej  oraz współpracy w zespole;

3. predyspozycje osobowościowe; odpowiedzialność, rzetelność, sumienność, odporność

4. na stres, kreatywność, komunikatywność;

5. bardzo wysoki poziom kultury osobistej;

6. poczucie odpowiedzialności za realizację zadań (terminowość, sumienność)
7. bezkonfliktowość i życzliwość

Główne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku samodzielnego referenta ds. szkolnych i uczniowskich to: 
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o obowiązującą instrukcję

kancelaryjną,

2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. księgi ewidencji

dzieci, księga uczniów, arkuszy ocen, księga arkuszy ocen uczniów,

3) bieżące załatwianie spraw uczniowskich, a w szczególności:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich duplikatów,

b) przygotowywanie zaświadczeń na potrzeby różnych instytucji,

c) występowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) wysyłanie przygotowywanych przez wychowawców odpisów arkuszy

ocen,

e) sporządzanie i wydawanie duplikatów świadectw i innych dokumentów,

4) sporządzanie GUS i innych sprawozdań oświatowych w zakresie spraw  uczniowskich,

5) dostarczanie administratorowi danych do systemu SIO
6) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych,

7) obsługa urządzeń biurowych i poligraficznych,

8) obsługa gości i interesantów,

9) udzielanie informacji interesantom,

10) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

11) prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich pracowników szkoły,

12) prowadzenie ewidencji i dokumentacji świadectw ukończenia szkoły,

13) zamawianie druków ścisłego zarachowania,

14) przekazywanie akt do zakładowego archiwum,

15) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż,
16) dbałość o należyty stan techniczny urządzeń znajdujących się w sekretariacie

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 - 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 dn. 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.) 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 15 czerwca ( piątek) 2018 r .  Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem  i nazwiskiem kandydata  z dopiskiem:

  „Nabór na stanowisko Samodzielnego referent ds. szkolnych i uczniowskich – SP 193 w Łodzi”.

Otwarcie kopert odbędzie się 18 czerwca 2018r.( poniedziałek ) o godzinie 11.00 

Informacje o przebiegu naboru:

· Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa 

· 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 2016 r. poz. 902), 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 Elżbieta Sodol
