Konkurs na stanowisko — starszego/ej referenta/ki w Szkole Podstawowej nr 189
w todzi

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2024.0.1135 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 21 paZdziernika
2024 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1638
z pdzn. zm).

Data publikacji: 28.07.2026 r.

Data waznosci oferty: 11.08.2026 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 189 w todzi ogtasza nabdér na wolne
stanowisko urzednicze — starszy referent

I. Miejsce pracy:

Nazwa jednostki — Szkota Podstawowa nr 189 w todzi, 93-213 td6dz, ul. Juliusza Kossaka 19,
tel./fax - 42 643 45 49; kom. 504-823-234.

Il. Nazwa stanowiska pracy oraz wymiar zatrudnienia oraz termin rozpoczecia
pracy.

1. Nazwa stanowiska — starszy/a referent/ka

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo)

3. Miejsce wykonywania pracy — Szkota Podstawowa nr 189 w todzi

4. Rodzaj umowy —umowa o prace na czas okre$lony od 01.09.2026 r.

lll. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Woyksztatcenie co najmniej Srednie zakoriczone matura.

3. Oswiadczenie kandydata/tki o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz posiadania
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

4. Oswiadczenie kandydata/tki o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego: przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pandstwowych i samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umysine przestepstwo
skarbowe.

5. Oswiadczenie kandydata/tki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celdw rekrutacji.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Ogdlna znajomosé regulacji prawnych w zakresie ustawy o rachunkowosci budzetowe;j
i ustawy o finansach publicznych, administracji samorzgdowej, kodeksu postepowania
administracyjnego, sprawozdawczosci budzetowej, prawa podatkowego, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, przepisow dotyczgcych zasad wykorzystania srodkéw
unijnych.

Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan planow.

3. Biegta znajomosc¢ obstugi komputera, bardzo dobra znajomosé systemu operacyjnego
Windows, znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegte
postugiwanie sie Internetem oraz urzgdzeniami biurowymi.

Umiejetnos¢ samodzielnego redagowania pism.

5. Obowigzkowos¢ i sumiennosé.

6. Odpowiedzialnosc.



7.
8.
9.

10.
11.

12.

Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

Komunikatywnos¢.

Samodzielnosé w dziataniu.

Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

Gotowos$¢ do doskonalenia zawodowego w celu aktualizacji wiedzy w zakresie
wyznaczonych obowigzkéw.

Wysoka kultura osobista.

V. Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje m.in.:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie rejestru faktur zakupowych, obstuga Krajowego Systemu e—Faktur.
Przygotowywanie dokumentacji ptacowej dla CUWO, wspodtpraca z ksiegowoscia
w CUWO.

Wykonywanie czynnos$ci pomocniczych w sekretariacie.

Wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych m.in. odbieranie poczty, redagowanie
i wysytanie pism, archiwizowanie dokumentéw.

Czuwanie nad terminowoscig zgtoszen do ZUS dla pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,
przeszeregowan, nagrdéd jubileuszowych, dodatkéw stazowych i motywacyjnych,
prowadzenie ewidencji absencji nauczycieli.

Sporzadzanie $wiadectw pracy, umdw, rozwigzywania umoéw, przegrupowania itp.
pracownikéw pedagogicznych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych wg terminéw ustalonych przez GUS, KO, WE,
itp.

Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Systemu Informacji Oswiatowe;j.

Sporzadzanie informacji/deklaracji do PFRON.

Przygotowanie materiatdw niezbednych do sporzadzenia projektéw plandéw
finansowych oraz wnioskéw w sprawie zmian w planach finansowych.

Gromadzenie i wtasciwe przechowywanie zarzadzen, komunikatéw, rozporzadzen,
regulamindw.

Obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programow
komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkéw.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Praca administracyjno—biurowa w pokoju dwuosobowym 2z wykorzystaniem
komputera oraz urzadzen biurowych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy:

a) nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

b) pomieszczenie biurowe znajduje sie na | pietrze budynku szkoty,

c) szkota nie posiada podjazdu dla niepetnosprawnych,

d) w budynku nie ma toalet dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 189 w todzi

W miesigcu czerwcu 2026 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wynosit 0,0338 %.
VIII. Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1.
2.

List motywacyjny.
Oswiadczenie o niekaralnosci.



Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym podjecie pracy na stanowisku
referenta.

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej.

Kopie Swiadectwa ukonczenia szkoty sredniej lub studidw wyzszych oraz kopie
dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje (potwierdzonych za
zgodnosc z oryginatem przez kandydata/ke).

Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslnie.

Adres i telefon kontaktowy.

Pisemne oswiadczenie o przystgpieniu do konkursu i klauzula o tresci: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Szkote
Podstawowg nr 189 w todzi w celu realizacji procesu rekrutacji pracownika na
stanowisko samodzielnego referenta. Podaje dane osobowe dobrowolnie
i oSwiadczam, ze s3 one zgodne z prawdg. Zapoznatem/am sie z trescig klauzuli
informacyjnej, w tym zinformacjg o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania”.

IX. Dodatkowe informacje:

1.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny byé poswiadczone wtasnorecznym
podpisem przez kandydata/ke za zgodnosc¢ z oryginatem.

List motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE”) i podpisane wtasnorecznym podpisem przez kandydata/tke.
Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadaé w Szkole Podstawowej nr 189
w todzi ul. Juliusza Kossaka 19, w godz. od 8.00 do 15.00.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata/tki, adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego
i dopiskiem_,,Nabér kandydatéw na stanowisko referenta/ki” w terminie do 11
sierpnia 2026 r. do godziny 15:00.

Otwarcie ofert odbedzie sie 12 sierpnia 2026 r. o godz. 9:30. Konkurs przeprowadzi
komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 189 w todzi.
Z kandydatami/kami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty kandydata/ki
wybranego/ej w konkursie i zatrudnionego/ej w szkole zostang dotgczone do akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéow/ek bedg przechowywane
w sekretariacie szkoty przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji
o naborze. W tym okresie kandydaci/ki bedg mogli/ty odebra¢ swoje dokumenty
osobiscie za pokwitowaniem. Po uptywie trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



8.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw i przeprowadzeniu konkursu informacja
o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta todzi (http://www.bip.sp189lodz.
wikom.pl/) oraz tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 189 w todzi w terminie do
dnia 14 sierpnia 2026 .

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 42 643 45 49; kom. 504-
823-234 — sekretariat Szkoty Podstawowej nr 189 w todzi.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UEL119/124.5.2016.) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. z 2018 poz. 1000 informuje, ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych jest Szkota Podstawowa nr 189 w todzi (dalej:
Administrator).

Z Administratorem mozna kontaktowac sie listownie na adres: Szkota Podstawowa nr
189 w todzi, ul. Juliusza Kossaka 19, 93-213 +tdédi, poprzez e-mail:
kontakt@sp189.elodz.edu.pl lub dzwonigc pod numer: 42 643 45 49; kom. 504-823-
234.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w Szkole
Podstawowej nr 189 w todzi moze sie Pan/Pani kontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych panem Pawet Szczepaniakiem za posrednictwem poczty elektronicznej pod
adresem e-mail: iod.sp189@cuwo.lodz.pl oraz numerem telefonu 661-972-190.
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, na podstawie przepisdw prawa.

Pana/Pani dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia przyjmowania dokumentow.

Posiada Pan/Pani prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawia zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o
ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych spowoduje, Ze ztozona oferta pracy nie bedzie
rozpatrywana.

t6dz, dnia 28.07.2026 r.
Prowadzacy postepowanie:

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 189 w todzi



