Xlil LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
im. Marii Piotrowiczowej w kodzi
91-430 £6dZ, ul, Eliasza Chaima Majzela 4

tel, 42 657-55-28 1.6dz, 31.05.2023 1.

OTWARTY KONKURS NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA
w XIII Liceum Ogélnoksztalcacym im. Marii Piotrowiczowej,

ul. Eliasza Chaima Majzela 4, 91-430 L6dz

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530), Dyrektor XIII Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Marii Piotrowiczowej w Lodzi, ul. Eliasza Chaima Majzela 4 oglasza otwarty konkurs na
stanowisko samodzielnego referenta, w wymiarze pelnego etatu.

Data publikacji: 31.05.2023 r.
Data waznosci oferty : 26.06.2023 r.

I. Miejsce pracy:
XIII Liceum Ogélnoksztatcace im. Marii Piotrowiczowej w Lodzi, ul. Eliasza Chaima Majzela
91-430 L6dz

II. Nazwa stanowiska pracy, wymiar zatrudnienia oraz termin rozpoczecia pracy:
Samodzielny Referent,

1 etat- 8 godzin dziennie

Termin rozpoczegcia pracy — 01.09.2023 r.

III. Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie co najmniej Srednie.
2. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
3. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzgdniczym.
4. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomo$¢ komputera, bardzo dobra znajomo$¢ systemu operacyjnego
Windows, znajomo$é pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK),
biegte postugiwanie si¢ Internetem.

2. Umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych (ksero, skaner).
3. Umiejetno$é samodzielnego redagowania pism.

4. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

5. Wysoka kultura osobista.

6. Obowigzkowo$¢ i sumiennosc.

7. Odpowiedzialnosc¢.

8. Dyskrecja.

0.

Umiejetno$¢ wspodlpracy w zespole.

10. Komunikatywno$¢.

11. Samodzielnos¢ w dzialaniu.

12. Rzetelno$¢ i dokladnosc.

13. Umiejetno$¢ organizacji wlasnej pracy.
14. Odpornos¢ na stres.



15.
16.

17.

V.

Opanowanie.

Znajomo$¢ prawa o$wiatowego w zakresie wynikajagcym z realizowanych zadan
i obowigzkéw stuzbowych.

Gotowo$¢ do doskonalenia zawodowego w celu aktualizacji wiedzy w zakresie
wyznaczonych obowigzkow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu szkoly:

a/ Sprawne i prawidlowe prowadzenie sekretariatu szkoly zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

b/ Terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

¢/ Przyjmowanie i wysylanie korespondencji elektronicznej i papierowej; prowadzenie
rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych.

d/ Sprawowanie nadzoru nad pieczeciami szkolnymi; przechowywanie i wilasciwe
zabezpieczanie pieczgci urzgdowych.

e/ Zamawianie i odpowiedzialno$¢ za $wiadectwa szkolne i inne druki
(w tym prowadzenie ksigg drukow $cistego zarachowania).

f/ Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

g/ Wydawanie upowaznien pracownikom szkoty.

b/ Kierowanie ruchem gosci i interesantéw, organizacja spotkan z dyrektorem szkoly.
i/ Gromadzenie i wlasciwe przechowywanie zarzadzen, komunikatéw, rozporzadzen,
regulaminéw.

j/ Przestrzeganie terminéw sprawozdawczosci.

k/ Wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji szkolnej
w sekretariacie szkoly oraz w sktadnicy akt.

1/ Prowadzenie rejestru wydawania znaczkdéw pocztowych i biletéw tramwajowych.

Prowadzenie spraw uczniowskich:

a/ Zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych
i wykorzystywanych danych osobowych uczniéw.

b/ Prowadzenie ksiegi uczniow.

¢/ Prowadzenie spraw osobowych uczniéw XIII LO.

d/ Wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych, kart rowerowych, zaswiadczen
(w tym zaswiadczen do WKU), duplikatéw Swiadectw, odpisow arkuszy ocen,
za$wiadczen o przebiegu nauczania.

e/ Przygotowanie niezbednych danych dotyczacych uczniéw do tworzenia arkusza
organizacyjnego i jego aneksow.

f/ Sporzadzanie ksiegi arkuszy ocen absolwentéw i uczniéw, ktorzy ukonczyli szkote
lub odeszli z placowki.

g/ Prowadzanie dokumentacji z rekrutacji kandydatéw do klas pierwszych.

Obsluga platform, programéw i wykorzystywanie narzedzi komunikacji
elektronicznej z zakresu realizowanych obowiazkow:

a/ Obstuga poczty stuzbowej Office 365.

b/ Wpisywanie i aktualizowanie danych w SIO, SIOEO (dane dotyczace egzaminu
maturalnego) i OSON (dane osobowe ucznidw).

¢/ Przesylanie informacji oraz wykorzystanie danych z dziennika Librus.

d/ Obstuga pocztowego programu Envelo (zakup znaczkéw pocztowych).

e/ Prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych.



=

Prowadzenie dokumentacji pracownikéw szkotly w zakresie PPK.

5. Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz ochrona danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z wykonywang praca.

6. Sprawowanie pieczy nad mieniem szkoly znajdujacym si¢ w sekretariacie.

7. Wykonywanie prac wynikajacych z doraznych potrzeb placowki zleconych przez
dyrekcje szkoty.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

3.

Praca w pelnym wymiarze godzin, w tym okoto 5 godzin przy komputerze.
Praca wymagajaca odpornosci na stres, podejmowania decyzji, kontaktow
z instytucjami publicznymi.

Praca w budynku nie przystosowanym dla osob niepelnosprawnych ruchowo.
W budynku znajduja si¢ bariery architektoniczne.

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych -1%

VIII. Wymagane dokumenty:

8.
9.

Curriculum vitae z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wymagany
druk kwestionariusza do pobrania na stronie BIP szkoly).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace dotychczasowy przebieg zatrudnienia.
Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postgpowanie karne.

Os$wiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Adres i telefon kontaktowy.

Pisemne o$wiadczenie o przystgpieniu do konkursu i klauzula o tresei:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
XIII Liceum Ogélnoksztatcgcego im. Marii Piotrowiczowej w £odzi,

w celu realizacji procesu rekrutacji pracownika na stanowisko samodzielnego referenta.
Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.
Zapoznatem(-am) si¢ z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania.

Oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy muszg by¢ wlasnor¢cznie podpisane (brak
podpisu powoduje niespelnienie wymagan formalnych).

IX. Spos6b, termin i miejsce skiadania dokumentow:



Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem, adresem
zwrotnym kandydata, numerem telefonu kontaktowego oraz dopiskiem Dotyczy naboru na
stanowisko samodzielnego referenta nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

XIII Liceum Ogolnoksztalcace im. Marii Piotrowiczowej
ul. Eliasza Chaima Majzela 4
91-430 L.odz

w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 26 czerwca 2023 r. do godz. 15.00

Za date doreczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentéw do XIII LO im. Marii
Piotrowiczowej w Fodzi (date wptywu). Dokumenty dor¢czone po ww. terminie skladania nie
bedg rozpatrywane. Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zostang
powiadomione indywidualnie o terminie i miejscu dalszej rekrutacji. Osoby, ktorych oferty
zostang odrzucone, nie bedg informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie szkoly przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci
beda mogli odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Szkola nie odsyta
dokumentow kandydatom. Po uplywie 1 miesiagca od dnia upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych
od powiadomienia o wyborze do przedlozenia w szkole oryginalnych dokumentéw
umozliwiajacych zawarcie umowy o prace, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie XIII Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Marii Piotrowiczowej w Lodzi , tel. 42 657 55 28 lub  e-mail: kontakt@lo13.elodz.edu.pl

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej XIII Liceum Ogo6lnoksztalcacego im. Marii
Piotrowiczowej w L.odzi, ul. Eliasza Chaima Majzela 4.

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych Dz. U. z 2019 poz. 1781 informujg, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest XIII Liceum Ogolnoksztalcace im. Marii
Piotrowiczowej w Lodzi, ul. Eliasza Chaima Majzela 4, tel. 42 657 55 28.

2. Kontakt =z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem
e-mail; iod.lo13@cuwo.lodz.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie np. art. 6 ust. 1 lit.a, b, c oraz f ogdlnego
rozporzgdzenia j/w o ochronie danych w celu realizacji zadan ustawowych, okreslonych
w Ustawie — Prawo o$wiatowe z dn. 14 grudnia 2016 r. (Dz.U.2023 poz. 900), Ustawy

4



o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. (Dz.U.2022 poz.2230) w celu realizacji
statutowych zadan opiekunczych i wychowawczych, Ustawie z dnia 26 czerwca
1974 1. - Kodeks pracy (Dz.U.2022.p0z.1510 z pdzniejszymi zmianami)

. Dane osobowe przechowywane beda przez okres jednego miesiaca od daty zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego .

. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
przenoszenia danych, wnoszenia sprzeciwu.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. '

. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzglgdu
na przepisy prawa.






