Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 11 im. Marii Kownackiej w Łodzi
94-107 Łódź, ul. Hufcowa 20A ogłasza nabór na stanowisko pracy: Referent
Nazwa jednostki: Szkoła Podstawowa nr 11 im. Marii Kownackiej
Nazwa stanowiska: referent
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Łódź, ul. Hufcowa 20A
Rodzaj umowy: umowa o pracę
Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych: <6% 
Data publikacji ogłoszenia: 30.06.2023 r. 
Termin składania ofert: 11.07.2023 r. 
Warunki pracy na stanowisku: 

1. siedziba szkoły – ul. Hufcowa 20A, 94-107 Łódź (budynek nie jest przystosowany dla osób z dysfunkcją narządu ruchu), 
2. praca przy komputerze, z dokumentami, prowadzenie rozmów telefonicznych,
3. praca w pozycji siedzącej.

Wymagania niezbędne warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze: 

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu;
2. pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych, 

3. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwa skarbowe, 

4. wykształcenie minimum średnie (o profilu administracyjnym lub pokrewnym),
5. posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na stanowisku referenta,
6. wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Wymagania dodatkowe: 

1. znajomość przepisów:

- ustawy o pracownikach samorządowych,

- ustawy prawo finansów publicznych,

- ustawy prawo zamówień publicznych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
2. biegła znajomość obsługi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, oraz urządzeń biurowych,
3. odpowiedzialność, sumienność, zaangażowanie
4. umiejętność dobrej organizacji pracy własnej.
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku głównego księgowego:

Czuwanie nad prawidłowością, celowością i rytmicznością gospodarki finansowej placówki poprzez: 

1. zlecanie przeglądów technicznych budynku szkolnego zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2. zlecanie usuwania zaistniałych usterek i awarii,
3. przygotowywanie umów w związku ze zleceniem prac remontowych i przygotowywanie protokołów ich odbioru, 

4. prowadzenie na bieżąco ksiąg inwentarzowych, oznakowanie sprzętu szkolnego.

5. dokonywanie spisu rzeczy wybrakowanych, likwidacji zużytych pomocy naukowych i sprzętu.

6. właściwe  ocechowanie sprzętu oraz umieszczenie wywieszek inwentarzowych,
7. sporządzanie inwentaryzacji majątku szkoły na polecenie dyrektora,
8. dbanie o prawidłowe uzupełnianie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej bazy (księgi obiektu, instrukcji przeciwpożarowej).

9. pilnowanie terminowego opracowywania i wysyłania sprawozdań dotyczących zaradzania majątkiem i administrowania budynkiem (uzupełnianie danych w SIO i GUS (sprawozdanie F03)),
10. aktualizowanie strony BIP,
11. udział w planowaniu budżetu szkoły na wydatki administracyjno – gospodarcze,
12. dokonywanie zakupów na polecenie dyrektora szkoły,
13. przygotowywanie projektów pism,

14. segregacja i archiwizacja dokumentów,

15. dbanie o prawidłowy i terminowy obieg dokumentów,
16. wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń przełożonego, obowiązujących przepisów prawa, statutu i aktów prawnych pracodawcy. 
Wymagane dokumenty: 

1. CV, 

2. kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe, 

3. świadectwa pracy, 

4. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

6. oświadczenie o niekaralności, 

7. aktualne zaświadczenie o stanie zdrowia pozwalające na zatrudnienie, 

8. wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
9. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzane danych osobowych zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Miejsce i termin składania ofert:
Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 11
im. Marii Kownackiej w Łodzi, od poniedziałku do piątku w godz. 8.00–15.00 
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 lipca 2023 r. 

Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem 
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: "Nabór na stanowisko referenta". Dokumenty dostarczone po tym terminie nie będą rozpatrywane. 

Otwarcie kopert odbędzie się w dniu 12 lipca 2023 roku o godzinie 11.00.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej 
nr 11 im. Marii Kownackiej w Łodzi zostaną dołączone do jego akt osobowych. 
Informacja o wyniku naboru podana będzie do publicznej wiadomości na stronie BIP Szkoły Podstawowej nr 11 im. Marii Kownackiej w Łodzi.

Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 11 w Łodzi przez okres 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonywać odbioru dokumentów za pokwitowaniem. Szkoła nie odsyła dokumentów kandydatom. 
Po upływie 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.

Dyrektor

Szkoły Podstawowej nr 11
im. Marii Kownackiej w Łodzi

Michał Filipczak
