Łódź, 05.04.2024 r.
Otwarty konkurs na stanowisko: referenta 
w Szkole Podstawowej nr 64 im. H. Ch. Andersena w Łodzi,
 ul. Anczyca 6,  93-262 Łódź 
Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Rozporządzenie Rady Ministrów z  15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936) , Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 64   im. H. Ch. Andersena  w Łodzi, ul. Anczyca 6  ogłasza otwarty konkurs na stanowisko: referenta, w wymiarze 1/2 etatu.

Data publikacji: 05.04.2024 r.                                                                                                               Data ważności oferty : 12.04.2024 r.
I. Miejsce pracy:

Szkoła Podstawowa nr 64 im. H. Ch. Andersena w Łodzi, ul. Anczyca 6, 93-262 Łódź
II. Nazwa stanowiska pracy oraz wymiar zatrudnienia oraz termin rozpoczęcia pracy.
Referent
 ½ etatu
Termin rozpoczęcia pracy – 19.04.2024 r.

III. Wymagania niezbędne:
1. Wykształcenie co najmniej średnie. 
2. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
3. Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz posiadania pełnej zdolności do czynności prawnych
4. Oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
5. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy 
IV. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomość przepisów ustawy Karta Nauczyciela.

2. Znajomość przepisów ustawy Kodeks Pracy
3. Biegła znajomość komputera, bardzo dobra znajomość systemu operacyjnego Windows, znajomość pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegłe posługiwanie się Internetem.
4. Umiejętność obsługi urządzeń biurowych (faks, ksero, skaner). 
5. Umiejętność samodzielnego redagowania pism.
6. Obowiązkowość i sumienność.
7. Odpowiedzialność.
8. Umiejętność współpracy w zespole. 
9. Komunikatywność.
10. Samodzielność w działaniu.
11. Umiejętność pracy pod presją czasu.
12. Gotowość do doskonalenia zawodowego w celu aktualizacji wiedzy w zakresie wyznaczonych obowiązków.

V. Przewidywany zakres obowiązków:
1. Wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych m.in. odbieranie poczty, redagowanie 
i wysyłanie pism, archiwizowanie dokumentów.
2. Czuwanie nad terminowością zgłoszeń do ZUS dla  pracowników i członków ich  rodzin , przeszeregowań, nagród jubileuszowych, dodatków stażowych i motywacyjnych, prowadzenie ewidencji absencji nauczycieli.
3. Sporządzanie świadectw pracy, umów, rozwiązywania umów, przegrupowania itp. pracowników pedagogicznych

4. Sporządzanie sprawozdań finansowych wg terminów ustalonych przez GUS,KO,WE itp.
5. Sporządzanie sprawozdań na potrzeby Systemu Informacji Oświatowej.
6. Sporządzanie informacji/deklaracji do PFRON.
7. Przygotowanie materiałów niezbędnych do sporządzenia projektów planów finansowych   oraz wniosków w sprawie zmian w planach finansowych. 
8. Gromadzenie i właściwe przechowywanie zarządzeń, komunikatów,  rozporządzeń, regulaminów.
9. Obsługa i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostępnych programów komputerowych z zakresu realizowanych obowiązków.
10. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora .
VI. 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 64 im. H.Ch. Andersena 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.

VI. Sposób, termin i miejsce składania dokumentów:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach 
z podaniem   imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

„Dotyczy naboru na stanowisko referenta - w nieprzekraczalnym terminie 
do dnia  12.04.2024 r.  do godz. 15.00. w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 64 
im. H. Ch. Andresena ul. Anczyca 6 w Łodzi.
Dyrektor Szkoły 
Anna Jagielska
2. Oferty wraz z wymaganymi załącznikami należy składać w nieprzekraczalnym terminie do 12.04.2024 r. w Sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 64 w Łodzi ul. Anczyca 6 , 93-262 Łódź. Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie, opatrzonej napisem: "Konkurs na stanowisko referenta", imię i nazwisko składającego ofertę. Dokumenty, które wpłyną po ww. terminie nie będą rozpatrywane. 

Z kandydatami spełniającymi wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzędnicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna 
w zakresie wskazanym w ogłoszeniu. O jej terminie kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie. 

Dodatkowe informacje można uzyskać w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 64 
im. H. Ch. Andersena   w Łodzi , tel. 42 643 12 01  lub  e-mail kontakt@sp64.elodz.edu.pl
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzędnicze będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoły Podstawowej nr 64 im. H.Ch. Andersena  w Łodzi, ul. Anczyca 6.
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia 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 (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.)  i ustawy
 z  dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2018 poz. 1000 informuję, że:
1. Administratorem Pani / Pana danych jest Szkoła Podstawowa nr 64 im. H. Ch. Andersena w Łodzi  (dalej: Administrator).

2. Z Administratorem można kontaktować się listownie na adres: Szkoła Podstawowa nr 64 im. H. Ch. Andersena w Łodzi , ul. Anczyca 6, 923-262 Łódź, poprzez e-mail: kontakt@sp64.elodz.edu.pl lub dzwoniąc pod numer: 42-643-12-01

3.We wszystkich sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych w Szkole Podstawowej nr 64 im. H. Ch. Andersena w Łodzi może się Pan/i kontaktować 
z Inspektorem Ochrony Danych Panem Paweł Szczepaniakiem za pośrednictwem poczty elektronicznej  pod adresem e-mail: iod.sp64@cuwo.lodz.pl oraz numerem telefonu 661 972 190.
4.Dane osobowe kandydata będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22¹ ustawy Kodeks Pracy i art.6 ust.1 lit. „a” RODO

5.Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z przepisów prawa jest wymogiem ustawowym i jest niezbędne do uczestnictwa w postępowaniu rekrutacyjnym. Ich niepodanie spowoduje niemożność realizacji procesu naboru na wolne stanowisko. Podanie przez Państwa pozostałych danych osobowych jest dobrowolne.

6. Dane osobowe będą przekazywane wyłącznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisów prawa lub na podstawie umowy zawartej 
z administratorem danych, w szczególności podmioty

uprawnione do obsługi doręczeń (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty świadczące usługi doręczenia przy użyciu środków komunikacji elektronicznej (e-puap itp.) oraz podmioty zapewniające wsparcie techniczne dla użytkowanych systemów informatycznych

7. Państwa dane osobowe będą przetwarzane w procesie rekrutacji, a następnie przechowywane :

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy ulegnie

rozwiązaniu lub wygaśnie – dotyczy Kandydata/ki, który/a wygrał/a w danej procedurze naboru.

b. przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z Kandydatem/ką, który/a w danej procedurze naboru

– dotyczy ofert kandydatów wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, którym nie zostało zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole 
z przeprowadzonego naboru, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w  Szkole Podstawowej nr 64 im. H.Ch. Andersena w Łodzi  w terminie 7 dni roboczych od dnia upływu okresu 3 miesięcy, 
o którym mowa wyżej, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone.

c. do czasu ogłoszenia wyników naboru danej procedury naboru – dotyczy ofert pozostałych kandydatów.

Kandydaci , którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Szkołe Podstawowej nr 64 im. H. Ch. Andersena w Łodzi , ul. Anczyca 6, 923-262 Łódź w terminie 7 dni roboczych od dnia ogłoszenia wyników naboru, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone.
8. na zasadach określonych przepisami RODO przysługuje Państwu prawo żądania od Administratora:

a. dostępu do treści swoich danych

b. sprostowania (poprawiania) swoich danych

c. ograniczenia przetwarzania danych osobowych

d. usunięcia danych osobowych

e. wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -193 Warszawa, tel. 22 5310300)

Ponadto w przypadkach, gdy podstawą przetwarzania danych osobowych jest zgoda, zawsze macie Państwo prawo nie wyrazić zgody, a w przypadku jej wcześniejszego wyrażenia, do cofnięcia zgody. Wycofanie zgody nie ma wpływu na przetwarzanie danych do momentu jej wycofania.

9. Państwa dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane
