Dyrektor
Szkoły Podstawowej nr 142 im. Zawiszy Czarnego w Łodzi 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
samodzielny referent

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Szkoła Podstawowa nr 142 im. Zawiszy Czarnego w Łodzi 
ul. Łupkowa 6
91-527 Łódź
tel. (42) 659-76-38
Nazwa stanowiska: samodzielny referent
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony 3 miesiące, następnie na czas nieokreślony;
Wykształcenie wymagane: wykształcenie średnie lub wyższe
Miejsce wykonywania pracy: Łódź, ul. Łupkowa 6
Praca: od poniedziałku do piątku

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. Nieposzlakowana opinia;
5. Wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Wymagania związane ze stanowiskiem referenta
1. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych.
2. 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;
3. Wykształcenie co najmniej średnie zakończone maturą.
4. Sprawna obsługa komputera,  programu kadr, majątku - w szczególności  Vulcan, oraz systemów SIO, PUE ZUS, PFRON, GUS
5. Dokładność, terminowość wykonywania zadań, samodzielność w pracy, systematyczność, zaangażowanie
6. Umiejętność analitycznego myślenia, 
7. Znajomość przepisów z zakresu: 
· Prawa oświatowego,
· Ustawy o systemie oświaty,
· Karty nauczyciela,
· Kodeksu pracy, 
· Ubezpieczeń społecznych,

Zakres obowiązków na stanowisku samodzielnego referenta obejmuje:
1) Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym w szczególności:
a) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracowników, 
b) prowadzenie ewidencji urlopów szkoleniowych, urlopów z tytułu opieki nad dzieckiem, urlopów bezpłatnych itp. wszystkich pracowników,
c) prowadzenie ewidencji obecności (listy obecności) pracowników niepedagogicznych,
d) prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopów wypoczynkowych przez pracowników niepedagogicznych, 
e) na wniosek nauczycieli wydawanie legitymacji nauczycielskiej,
f) opracowywanie planów urlopu,
2) Kontrola terminowości wykonywania badań wstępnych, kontrolnych i okresowych przez nauczycieli i pracowników niepedagogicznych;
3) Kontrola terminowości szkoleń okresowych BHP
4) Sporządzanie sprawozdań GUS, PFRON oraz zestawień i sprawozdań dla organu prowadzącego i organu nadzoru pedagogicznego dotyczących spraw kadrowych;
5) Wprowadzanie do SIO danych nauczycieli, danych dziedzinowych oraz finansowych;
6) Prowadzenie w programie Vulkan ewidencji majątku (sporządzanie protokołów, przyjęcia, przekazania i likwidacji  składników majątkowych,  nadawanie numerów inwentarzowych),  sporządzanie rocznych sprawozdań do wydziału informatyki Urzędu Miasta;
7) Współpraca z pracownikiem CUWO ds. majątkowych;
8) Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji;
9) Sporządzanie ankiet ubezpieczeniowych majątku szkoły;
10) Prowadzenie spraw socjalnych – współpraca z komisją socjalną;
11) Współpraca ze specjalistą  CUWO d/s płac w zakresie przygotowania planów i dokumentacji płacowej, wprowadzania składników wynagrodzenia i dodatków do wynagrodzenia, informowanie o nagrodach jubileuszowych, zmianach dodatków za wysługę lat wszystkich pracowników zatrudnionych w szkole, informowanie o potrąceniach z list płac, wysyłanie zgłoszeń do ubezpieczeń społecznych dotyczących rejestracji pracowników oraz wyrejestrowania i zmian, wysyłanie PIT 2;
12) Prowadzenie spraw związanych z PPK;
13) Przygotowywanie pod podpis dyrektora szkoły:
a) umów o pracę, umów zleceń oraz innych dokumentów i pism związanych z 
 nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy,
b) zaświadczeń dla pracowników związanych z ich zatrudnieniem,
c) świadectw pracy,
d) pism i dokumentów związanych z przejściem pracowników na emeryturę,
e) pism i dokumentów dotyczących zmiany warunków pracy i/lub płacy, 
f) innych pism związanych z prowadzeniem spraw kadrowych; 
14) Gromadzenie i aktualizowanie aktów prawnych dotyczących spraw kadrowych, w tym zmian zapisów Karty Nauczyciela i przepisów wykonawczych do tej ustawy;
15) Stałe śledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczących nauczycieli i pracowników niepedagogicznych;
16) Archiwizowanie dokumentacji kadrowej;
17) Współpraca z inspektorem ds. BHP z CUWO
18) Prowadzenie księgi wypadków pracowników
19) Zastępowanie sekretarza szkoły podczas jego nieobecności;
20) Wykonywanie innych czynności oraz poleceń dyrektora szkoły

Do naboru należy przedłożyć następujące dokumenty:
1) CV,
2) List motywacyjny podpisany odręcznie,
3) Oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
4) Kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego poziomu wykształcenia, doświadczenia zawodowego, ewentualnych dodatkowych uprawnień i kwalifikacji,
5) Kopie dokumentów potwierdzających dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
6) Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) Oświadczenie o niekaralności, pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z
pełnych praw publicznych,
8) Oświadczenie o niekaralności
9) Oświadczenie o treści
 „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkołę Podstawową Nr 142 im. Zawiszy Czarnego w Łodzi moich danych osobowych wykraczających poza wymóg ustawowy, a zawartych  w dokumentach składanych w związku z naborem dla potrzeb niezbędnych dla jego i dokumentacji, zgodnie z  Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i  w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” 


Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko samodzielnego referenta” należy złożyć osobiście w sekretariacie Szkoły Podstawowe Nr 142 im. Zawiszy Czarnego w Łodzi ul. Łupkowa 6  lub przesłać na adres:

Szkoła Podstawowa Nr 142 im. Zawiszy Czarnego
ul. Łupkowa 6
91-527 Łódź
 
[bookmark: _GoBack]w terminie do dnia 16 stycznia 2025 r.

Otwarcie ofert nastąpi dnia 19 stycznia 2025 r.

Za datę doręczenia dokumentów do Szkoły Podstawowej Nr 142 im. Zawiszy Czarnego w Łodzi uważa się datę wpływu dokumentów do SP142 w Łodzi. Aplikacje doręczone po upływie w/w terminu nie będą rozpatrywane.
Aplikacje które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w szkole zostaną dołączone do akt osobowych. 

Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie szkoły  przez okres 1 miesiąca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli odbierać swoje dokumenty osobiście za pokwitowaniem. Nieodebrane dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone. 
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoły. 

Dyrektor
Szkoły Podstawowej nr 142 w Łodzi
Kamil Mróz
