Łódź, dnia 2 grudnia 2020 r.

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 51 im. Stefana Linkego w Łodzi
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:

Specjalista
1. Nazwa stanowiska: Specjalista
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat
3. Miejsce wykonywania pracy: Szkoła Podstawowa nr 51 im. prof. Stefana Linkego w Łodzi ul. Ciołkowskiego 11a
4. Rodzaj umowy: umowa o pracę.

Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze:

Wymagania niezbędne:

a) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
b)  posiadanie obywatelstwa polskiego,
c) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
d) wykształcenie  średnie lub wyższe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) doświadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,
g) znajomość przepisów  z zakresu administracji samorządowej,  Ustawy o finansach publicznych, Ustawy zamówienia publiczne,  Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy o systemie oświaty, Ustawy Kodeks Pracy, przepisów dotyczących podatków, ubezpieczenia społecznego, bezpieczeństwa i higieny pracy, ppoż.

h) biegła obsługa komputera, w tym programów kadrowych m.in., Progman Majątek Progman Kadry, Progman Zlecone, SIO, pakiet Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:
a) dobra organizacja pracy,

b) umiejętność pracy w zespole i kierowania zespołami ludzkimi,
c) poczucie odpowiedzialności za realizację zadań, terminowość i sumienność,

d) zdolność poprawnego wyrażania myśli w mowie i w piśmie,

e) bezkonfliktowość, życzliwość i wysoka kultura osobista.

Główne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty to:

a) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych,
b) prowadzenie ewidencji ilościowej (pozabilansowej) pozostałych środków w księgach inwentarzowych,
c) współpraca z komisją inwentaryzacyjną i dokumentowanie wszystkich podejmowanych działań w tym zakresie,
d) dokonywanie zakupów związanych z funkcjonowaniem szkoły, zgodnie z Procedurą            w sprawie realizacji wydatków o wartości nie przekraczającej 30 000 euro,
e) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym sprzętu i budynku szkolnego,
f) nadzorowanie utrzymania czystości budynku szkoły oraz przynależnego terenu,
g) kierowanie zespołem pracowników obsługi szkoły,

h) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracowników,

i) przygotowywanie umów i świadectw pracy pracowników,
j) prowadzenie ewidencji czasu pracy i zwolnień pracowników oraz sporządzanie planów urlopów, 

k) przygotowywanie danych niezbędnych do sporządzania list płac,
l) przygotowywanie wniosków o wypłatę  premii i nagród jubileuszowych  dla pracowników,
m) prowadzenie dokumentacji związanej z ochroną zdrowia pracowników i ich zdolnością do pracy  na określonym stanowisku (badania profilaktyczne),

n) nadzór nad terminowością szkoleń  BHP pracowników i ich organizacja,
o) sporządzanie kalkulacji kosztów do zawieranych umów najmu,
p) przygotowywanie umów najmu pomieszczeń szkolnych i rozliczanie wpływów z tego tytułu.
Wymagane dokumenty:

1. CV 

2. List motywacyjny

3. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

4. Dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe ( ksero)

5. Świadectwa pracy potwierdzające wymagany staż pracy w dziale administracji - preferowane w jednostce budżetowej ( ksero).

6. Zaświadczenie o stanie zdrowia umożliwiające podjęcie pracy ( ksero).

7. Oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby związane z ogłoszonym naborem.

Wymagane dokumenty należy złożyć:

W sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 51 im. Stefana Linkego w Łodzi  ul. Ciołkowskiego 11a w godz. 8.00 – 15.00. w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 grudnia 2020 r. (piątek) do godziny 12.00.
Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem  i nazwiskiem kandydata  z dopiskiem:

 „Nabór na stanowisko Specjalista – SP 51 w Łodzi ”.
Otwarcie kopert odbędzie się 18 grudnia 2020 r.
Informacje o przebiegu naboru:

· Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powołana przez Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 51  w Łodzi

· Złożone oferty będą badane pod kątem kompletności i spełnienia przez kandydatów wymagań formalnych na stanowisko urzędnicze.

· Dokumenty dostarczone po upływie tego terminu nie będą rozpatrywane.
· Osoby spełniające wymagania formalne, zostaną telefonicznie poinformowane o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informuję, że zgodnie art. 15 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z późn. zm.), niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru będzie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w jednostce w której był przeprowadzony nabór.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 51 w Łodzi zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane  w sekretariacie szkoły przez okres trzech miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów osobiście za pokwitowaniem odbioru. Po upływie 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone. 
Dyrektor Szkoły: 
mgr Katarzyna Lipińska
Wypełniając obowiązek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) Dz. U. UE . L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r, dalej jako „RODO”, informujemy, iż:

1. Poniżej podawane przez Pana/Panią dane osobowe w formularzu aplikacyjnym oraz CV są zbierane przez nas – Szkołę Podstawową Nr 51 im. Stefana Linkego  w Łodzi z siedzibą przy ul. Ciołkowskiego 11a, 93-510 Łódź, adres e-mail: kontakt@sp51.elodz.edu.pl. 

2. Z powołanym przez Administratora Danych  Inspektorem Ochrony Danych można się skontaktować pisząc bezpośrednio korespondencję na adres: iod@sp51.elodz.edu.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegółowych (według wymogów ogłoszenia), przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzięcia udziału w rekrutacji. Pozostałe dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy na podstawie Pana/Pani dobrowolnej zgody, którą wyraził/a Pan/Pani wysyłając nam swoje zgłoszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wpływu na możliwość udziału w rekrutacji. Dane te będą przetwarzane jedynie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, oraz na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.
4. Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest dobrowolne, jednakże nieprzekazanie danych osobowych skutkuje niemożnością uczestniczenia w procesach  rekrutacji
5. Pana/Pani Dane osobowe w procesie rekrutacji możemy przekazać dostawcom usługi publikacji ogłoszeń o pracę, dostawcom systemów do zarządzania rekrutacjami, dostawcom usług IT takich jak hosting oraz dostawcom systemów informatycznych.

6. Pana/Pani Dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane; 

7. Możemy przetwarzać Pana/Pani  dane osobowe zawarte w zgłoszeniu rekrutacyjnym przez okres 3 miesięcy a gdy wyraził Pan/Pani zgodę na udział w przyszłych rekrutacjach przez okres 1 roku.
8. W każdej chwili może Pan/Pani skorzystać z przysługujących praw, w tym wycofać zgodę na przetwarzanie danych, uzyskać dostęp do swoich danych; poprosić o: sprostowanie                                    i uzupełnienie danych, usunięcie danych; ograniczenie przetwarzania danych; wyrazić sprzeciw wobec przetwarzania danych, wystąpić o przeniesienie danych i ze skargą do organu nadzorczego.

9. Z praw można skorzystać pisząc bezpośrednio na adres elektronicznej poczty 
do administratora, bezpośrednio w siedzibie Administratora lub kierując tradycyjną korespondencję na adres wskazany w punkcie 1. 

