Dyrektor
Szkoły Podstawowej nr 101 
im. Jana Kochanowskiego w Łodzi 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
samodzielny referent


Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Szkoła Podstawowa nr 101 im. Jana Kochanowskiego
ul. Wspólna 5/7 
91-464 Łódź
tel. (42) 255 43 73
e-mail: kontakt@sp101.elodz.edu.pl
Nazwa stanowiska: samodzielny referent
Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie)
Rodzaj umowy: umowa na zastępstwo
Termin rozpoczęcia pracy: 16 sierpnia 2023 r.

Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z 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. Wykształcenie co najmniej średnie.
5. Biegła obsługa komputera i pakietu Office.
6. Umiejętność obsługi urządzeń biurowych (ksero, skaner).

Wymagania dodatkowe:
1. Wysoka kultura osobista.
2. Obowiązkowość, sumienność.
3. Komunikatywność.
4. Rzetelność i dokładność.

Przewidywany zakres obowiązków:

1. Organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowej sekretariatu szkoły.
2. Przestrzeganie przepisów kancelaryjnych i terminowe załatwianie spraw zgodnie 
z obowiązującymi przepisami.
3. Prowadzenie dziennika korespondencji.
4. Sprawowanie pieczy nad mieniem szkoły znajdującym się w sekretariacie.
5. Wysyłanie i odbiór korespondencji i przesyłek pocztowych.
6. Obsługa i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostępnych programów komputerowych z zakresu realizowanych obowiązków.
7. Przygotowanie i wydawanie legitymacji uczniowskich, duplikatów świadectw, zaświadczeń.
8. Prowadzenie ewidencji uczniów.
9. Prowadzenie spraw osobowych uczniów  Szkoły Podstawowej nr 101 w Łodzi
10. Zabezpieczenie oraz przygotowanie do oprawy arkuszy ocen.
11. Zamawianie i odpowiedzialność za świadectwa szkolne i inne druki.
12. Prowadzanie dokumentacji z rekrutacji kandydatów do klas pierwszych.
13. Sporządzanie sprawozdań, raportów  w tym wypełnianie danych w SIO, OSON, Librus, Nabór.
14. Dbanie o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej.
15. Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania: czeków, świadectw (giloszy), legitymacji szkolnych.
16. Wydawanie i rozliczanie druków ścisłego zarachowania.
17. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.


Wymagane dokumenty: 
1. CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej. 
2. Kopię świadectwa ukończenia szkoły średniej lub studiów wyższych oraz kopie dokumentów o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje (potwierdzonych 
za zgodność z oryginałem przez kandydata). 
3. Oświadczenie o korzystaniu w pełni z praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie. 
4. Adres i telefon kontaktowy. 
5. Pisemne oświadczenie o przystąpieniu do konkursu i klauzula o treści: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Szkołę Podstawową nr 101 im. Jana Kochanowskiego  w Łodzi w celu realizacji procesu rekrutacji pracownika na stanowisko samodzielnego referenta. Podaję dane osobowe dobrowolnie i oświadczam, że są one zgodne z prawdą. Zapoznałem(-am) się  z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostępu do treści swoich danych i prawie ich poprawiania.

Sposób, termin i miejsce składania dokumentów:

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesyłać na adres mailowy szkoły kontakt@sp101.elodz.edu.pl z zaznaczeniem w temacie: „Dotyczy naboru na stanowisko  samodzielny referent”.
2. Oferty wraz z wymaganymi załącznikami należy składać w nieprzekraczalnym terminie do 21.07.2023 r. Dokumenty, które wpłyną po ww. terminie nie będą rozpatrywane. 
3. Dodatkowe informacje można uzyskać w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 101 im. Jana Kochanowskiego w Łodzi , tel. 42 255 43 73  lub  e-mail kontakt@sp101.elodz.edu.pl

Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 14 i art. 7 ust.3 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) – dalej RODO informuję, iż:
1)	administratorem danych osobowych jest – Szkoła Podstawowa nr 101 im. Jana Kochanowskiego w Łodzi; adres  91-464 Łódź, ul. Wspólna 5/7.; w której imieniu występuje Dyrektor Szkoły Sława Wolska tel.: 42 255 43 73; e-mail: kontakt@sp101.elodz.edu.pl, 
2)	z inspektorem ochrony danych można kontaktować się poprzez email: 
rodo@sp101.elodz.edu.pl
3)	dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji zadań ustawowych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO)
4)	ma Pan/i prawo do: 
a) dostępu do treści danych osobowych oraz ich sprostowania, żądania usunięcia, ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem; 
b) do wniesienia skargi do organu nadzorczego - do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych w razie uznania (przez Panią/Pana), że przetwarzanie danych osobowych dotyczących dziecka narusza RODO
5)	dane osobowe nie będą przekazywane żadnym odbiorcom danych oraz nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane.

Dyrektor
Szkoły Podstawowej nr 101 w Łodzi
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