Dyrektor Integracyjnej Szkoty Podstawowej nr 67 im. Janusza Korczaka w todzi
z siedzibg przy al. ks. kard. S. Wyszynskiego 86

ogtasza nabdr na stanowisko pracy:

samodzielny referent

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagane wyksztatcenie: minimum srednie

4. Ogodlny 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,

- uprzejmosé, kultura osobista,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

- biegta znajomos¢ obstugi programoéw: Windows, pakiet Office,

- odpowiedzialnosc za realizacje zadan (terminowos¢, sumiennosc),

- dyspozycyjnosé,

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

6. Zakres zadan i obowigzkdw:
Do obowigzkéw pracownika wynikajgcych z zajmowanego stanowiska naleza:

- przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji nauczycieli odbywajacych staz na wyzszy stopien
awansu zawodowego,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu polityki personalnej,

- przygotowywanie zestawien do wykonania przepiséw art. 30 Karty Nauczyciela

- sporzadzanie list wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla nauczycieli i pracownikow
administrac;ji i obstugi,

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikom,

- przygotowywanie danych o wynagrodzeniach pracownikdéw na potrzeby sprawozdan statystycznych
wymaganych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,



- wprowadzanie danych uczniéw i nauczycieli do programu SIO-modernizacja

- dane identyfikacyjne

- dane dziedzinowe (caty zakres danych)

- prowadzenie dokumentacji uczniowskiej zwigzane;j z:

- prowadzeniem ksiegi arkuszy ocen,

- prowadzeniem ksiegi uczniow,

- wystawianiem dokumentdéw zwigzanych z przyjeciem i przekazaniem uczniéw,

- wystawianiem dokumentéw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego,

- wystawianiem zaswiadczen uczniowskich,

- wystawianiem legitymacji uczniowskich,

- wydawaniem i rozliczaniem swiadectw szkolnych,

- sporzadzanie sprawozdan GUS i wysytanie we wtasciwym terminie,

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

- dostarczanie i odbieranie korespondencji do i z urzedéw zwigzanych z funkcjonowaniem
ISP nr 67,

- przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go jak najbardziej efektywnie,

- przestrzeganie regulaminu, przepiséw i zasad obowigzujgcych w ISP nr 67, przestrzeganie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ISP nr 67,

- dbanie o dobro ISP nr 67, ochrone mienia i przestrzeganie przepisow BHP.

7. Wymagane dokumenty:

-CQv,

- list motywacyjny, podanie o przyjecie do pracy,

- zaswiadczenie o niekaralnosci,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,
- dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,
- Swiadectwa pracy,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO) na potrzeby zwigzane
z naborem.



Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie
Integracyjnej Szkoty Podstawowej nr 67 w todzi przy al. ks. kard. S. Wyszyrnskiego 86

w godzinach 09.00 — 15.00 w terminie do 15 pazdziernika 2021 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. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie
szkoty przez okres jednego miesigca od dnia otwarcia ofert. Integracyjna Szkota Podstawowa nr 67
w todzi nie odsyta dokumentéw kandydatom. Jednoczesnie 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 tozsamosci.
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