Dyrektor Integracyjnej Szkoty Podstawowej nr 67 im. Janusza Korczaka w Ltodzi z siedzibg przy
al. ks. kard. S. Wyszynskiego 86 ogtasza nabor na stanowisko pracy: samodzielny referent

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagane wyksztalcenie: minimum $rednie

4. Ogolny staz pracy: minimum 3 lata

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem samodzielnego referenta:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
zaswiadczenie o niekaralnosci,

aktualna ksigzeczka pracownicza do celéw sanitarno — epidemiologicznych,
bezkonfliktowos¢ i zyczliwosé,

uprzejmosc, kultura osobista,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

biegta znajomo$¢ obstugi programéw: Windows, pakiet Office,
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan (terminowos$¢, sumiennosé),
dyspozycyjnos¢,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

6. Zakres zadan i obowigzkow:
Do obowigzkow pracownika wynikajacych z zajmowanego stanowiska naleza:

dekretacja spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

wspotpraca z Radg Rodzicéw w zakresie przyjmowania wpfat

przygotowywanie danych o wynagrodzeniach pracownikéw na potrzeby sprawozdanh
statystycznych wymaganych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

prowadzenie dokumentacji zwigzane z zamawianiem obiadéw

wspotpraca i rozliczanie finansowe z firmg Cateringowag

wprowadzanie danych uczniéw i nauczycieli do programu SIO

- dane identyfikacyjne

- dane dziedzinowe (caty zakres danych)

wprowadzanie danych uczniéw do programu ODPN/OSON

- dane identyfikacyjne

- dane dziedzinowe (caty zakres danych)

wprowadzanie danych uczniéw do programu Vulcan - Dziennik

- dane identyfikacyjne

- dane dziedzinowe (caty zakres danych)

prowadzenie dokumentacji uczniowskiej zwigzanej z:

- prowadzeniem ksiegi arkuszy ocen,

- prowadzeniem ksiegi uczniow,

- wystawianiem dokumentoéw zwigzanych z przyjeciem i przekazaniem uczniow,

- wystawianiem dokumentéw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego,

- wystawianiem zaswiadczen uczniowskich,

- wystawianiem legitymacji uczniowskich i nauczycielskich

- wystawieniem kart rowerowych,

- wydawaniem i rozliczaniem drukow $cistego zarachowania

obstuga elektronicznego naboru do klas | Szkoty Podstawowe;j

wprowadzanie danych uczniow do elektronicznego programu SIOEO dotyczacego
egzaminu 6smoklasisty

sporzgdzanie sprawozdan GUS i wysytanie we wlasciwym terminie,

przygotowywanie dokumentacji wymaganej przez Wydziat Edukacji Urzedu Miasta todzi,
prowadzenie korespondencji dotyczacej ISP nr 67,

sporzgdzanie wykazu sprzetu i prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go jak najbardziej efektywnie,
przestrzeganie regulaminu, przepisow i zasad obowigzujgcych w ISP nr 67, przestrzeganie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,



e wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ISP nr 67,
e dbanie o dobro ISP nr 67, ochrone mienia i przestrzeganie przepisow BHP.
e Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i aktywne $ledzenie zmian w przepisach dotyczgcych

pracy szkoty
7. Wymagane dokumenty:
e CV,

list motywacyjny, podanie o przyjecie do pracy,
zaswiadczenie o niekaralnosci,
kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,
Swiadectwa pracy,
e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO) na potrzeby
zwigzane z naborem.
8. Inne informacije:
e poczatek zatrudnienia 01.08.2025
o wszystkie informacje dotyczgce kolejnych etapédw naboru bedg podawane do publicznej
wiadomosci na stronie BIP: https://isp67lodz.bip.wikom.pl

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Integracyjnej Szkoty Podstawowej nr 67
w todzi przy al. ks. kard. S. Wyszynskiego 86 w godzinach 09.00 — 15.00 w terminie do
24.06.2025 roku.

Dokumenty powinny znajdowac¢ sie w zamknietych kopertach, opatrzone imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ”. Dokumenty
dostarczone po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty kandydata wybranego

w naborze i zatrudnionego w Integracyjnej Szkole Podstawowej nr 67 w todzi zostang dotgczone
do jego akt osobowych. W terminie do dwoch tygodni po ogtoszeniu wyniku naboru nalezy odebrac
ztozone dokumenty (po uptywie tego terminu dokumenty, ktére nie bedg odebrane, zostang komisyjnie
zniszczone). Integracyjna Szkota Podstawowa nr 67 w todzi nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Jednoczesénie informuje, ze po zweryfikowaniu ofert, z wybranymi osobami, zostang przeprowadzone
rozmowy indywidualne. O ich terminie kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Na rozmowe

nalezy zgtosi¢ sie z dowodem tozsamos$ci.


https://isp67lodz.bip.wikom.pl/

