Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej nr 58 im. Melchiora Wankowicza

Ogtoszenie o naborze
na stanowisko:

Numer ewidencyjny
naboru:

Miejsce wykonywania
pracy:

Nazwa stanowiska pracy:

Wymiar etatu:

Rodzaj umowy:

Data rozpoczecia pracy:

Wyksztatcenie
wymagane:

Praca:
Data publikacji
Termin sktadania ofert:

Wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych:

Warunki pracy na
stanowisku:

w todzi

SAMODZIELNY REFERENT

SP58.2025.1

I. DANE PODSTAWOWE:

siedziba Szkoty Podstawowej nr 58
im. Melchiora Warnkowicza w todzi,
91-838 tddz, ul. Mtynarska 42/46

Samodzielny referent

1 etat (40 godzin/tyg.)

Umowa o prace

01.09.2025r.

srednie, wyzsze lub inne umozliwiajace prace na ww.
stanowisku

od poniedziatku do piatku
22.07.2025r.

08.08.2025r.

<6%

a/ budynek nie jest przystosowany do osob z dysfunkcja
narzadu ruchu,

b/ praca przy komputerze,

¢/ praca w pozycji siedzacej



Wymagania niezbedne
(konieczne):

Wymagania dodatkowe:

Oferta kandydata musi
zawierac:

a/ posiadanie obywatelstwa polskiego lub UE,

b/ petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

¢/ niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d/ nieposzlakowana opinia,

e/ umiejetnosc biegtej obstugi komputera, pakietu MS Office,
SI0, portalu sprawozdawczego GUS, programu OSON ODPN,
LIBRUS, umiejetnosc¢ pracy z programami do fakturowania i
prowadzenia inwentaryzacji majatku,

f/ umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

g/ znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa pracy,
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych, przepisow
zwigzanych z ZFSS, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy dot. zaméwien
publicznych, przepiséw HACCP, przepisow oswiatowych,
zZnajomos¢ przepisow dot. zbiorowego Zywienia,

h/ doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w
jednostkach oswiatowych.

a/ umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé
b/ umiejetnosé logicznego myslenia

c/ odpornosé na stres

d/ obowigzkowosé

e/ zaangazowanie

f/ sumiennos¢é

g/ systematycznosé

h/ cierpliwosé

i/ operatywnosé

j/ dazenie do osobistego rozwoju i poszerzania wiedzy

a/ list motywacyjny,

b/ wypetniony formularz aplikacyjny,
¢/ ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej oswiadczenie
kandydata o spetnianiu wymagan niezbednych (koniecznych)
okreslonych w punktach: a - f,
d/ kopie dokumentu lub dokumentéow potwierdzajacych
spetnienie wymagania niezbednego (koniecznego) okreslonego
w punkcie h poswiadczone za zgodnos¢ przez kandydata



Kandydaci sktadaja oferty w zamknietych kopertach opisanych
wytacznie nagtowkiem OFERTA - REFERENT osobiscie
w sekretariacie Szkoty w godz. 10.00 — 13.00 najpdzniej w dniu
wskazanym jako Termin sktadania ofert - liczy sie data
faktycznego doreczenia, albo

Kandydaci sktadaja oferty za posrednictwem operatora
pocztowego lub poprzez firme kurierska w zamknietych
kopertach wyraznie oznaczonych tekstem OFERTA — REFERENT
najpdézniej w dniu wskazanym jako Termin sktadania ofert - liczy
sie data faktycznego doreczenia, albo

Kandydaci sktadaja oferty elektronicznie poprzez platforme
ePuap lub e-doreczenia albo mailowo hna adres
kontakt@sp58.elodz.edu.pl najpozniej w dniu wskazanym jako
Termin sktadania ofert - liczy sie data faktycznego doreczenia.

Forma sktadania ofert:

Kazdy dokument (oswiadczenie) winien zostac ztoZzony w formie
podpisanej osobiscie przez kandydata, kopia dokumentu
potwierdzona za zgodnosS¢ przez kandydata. W przypadku
sktadania ofert elektronicznie dokumenty i kopie winny by¢
podpisane elektronicznie podpisem kwalifikowanym lub
podpisem zaufanym.

Il. ZAKRES OBOWIAZKOW OSOBY ZATRUDNIONEJ NA STANOWISKU:

a/ prowadzenie dokumentacji szkoty w zakresie obowiazku szkolnego,

b/ opracowanie zbioréow danych i raportowanie w programach S10, OSON ODPN,

¢/ prowadzenie dziennika elektronicznego w zakresie wydawania haset, rejestracji
uzytkownikow,

d/ prowadzenie naboru do szkoty, w tym obstuga programu komputerowego w zakresie naboru,
e/ gospodarka swiadectwami, zaswiadczeniami i drukami scistego zarachowania,

f/ zaopatrywanie w druki,

g/ prowadzenie - organizacja przegladéw okresowych budynku,

h/ prowadzenie archiwum, wydawanie duplikatow i odpiséw dokumentéw,

i/ prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne - dokonywanie zakupow sSrodkow
czystosci, artykutow biurowych, wyposazenia szkoty, srodkéw do przygotowywania positkow,
j/ organizacja, rozliczanie majatku szkolnego zgodnie z zasadami rachunkowosci,

k/ prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, ewidencji ilosciowej,

l/ sporzadzanie umow najmu, wystawianie faktur,

m/ prowadzenie magazynu Zywnosciowego, w tym dbanie o czystosc¢ i porzadek w magazynie,
n/ monitorowanie stanu higieniczno-sanitarnego i technicznego pomieszczen szkolnych,

o/ nadzor nad funkcjonowaniem kuchni, przygotowywaniem positkow,

p/ sporzadzanie raportow Zywieniowych dziennych, miesiecznych,

r/ sporzadzanie jadtospisow,

s/ wspotpraca z MOPS w zakresie zywienia,

t/ administrowanie danymi i portalem w ramach Pracowniczych Planow Kapitatowych.



