XLII Liceum Ogélnoksztalcace im. Juliana Tuwima
w Lodzi, ul. Krélewska 13/15
ogtasza konkurs na stanowisko:
Referent/Starszy referent/Samodzielny referent
Miejsce pracy: Lodz
Wymiar etatu: 0,5 etatu
Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreslony od 01.10.2023r.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

niezbedne:

e Wyksztalcenie min. $rednie,

¢ Umiejetno$¢ tworzenia pism,

e Umicejetno$¢ bardzo dobrej obstugi komputera (Word, Excel, Internet, Poczta Outlook),
e Posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie W pelni praw
publicznych,

¢ Wysoka kultura osobista,

e Dokladnos¢ i rzetelno$é,

¢ Doskonate umieje¢tnosci organizacyjne,

¢ Dyspozycyjnos¢,

¢ Umiejetnos¢ obstugi e-sekretariatu.

dodatkowe:

e Wyksztalcenie wyzsze,

¢ Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

e Znajomos¢ zasad kancelaryjno-archiwalnych,

¢ Znajomos¢ podstawowa przepisow — ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, o systemie
oswiaty, o ubezpieczeniach spotecznych,

e Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, rzetelnos¢ 1 uczciwosc,

¢ Odpornos$¢ na stres, cierpliwo$é, samodzielno$¢ w dziataniu,

¢ Znajomos¢ sposobu funkcjonowania podmiotéw budzetowych,

¢ Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.



Zakres zadan:

e Prowadzenie rejestru pism, faktur zakupow, rejestru zlecen, wycieczek szkolnych;

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny pracy pracownikow pedagogicznych
I niepedagogicznych;

e Przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzgcego, organu nadzoru
pedagogicznego i CUWO;

¢ Przygotowanie i obstuga danych do SI10,

¢ Przyjmowanie 1 rozdzial nadchodzacej korespondencji (w tym biezace sprawdzanie poczty
elektronicznej),

¢ Rejestrowanie pism przychodzacych 1 wychodzacych,

e Przepisywanie korespondencji,

e Wysyltanie korespondencji,

¢ Prowadzenie na biezaco z nalezyta starannoscig ewidencji uczniow,

e Wspolpraca z dyrektorem szkoly w tym zakresie,

e Wystawianie réznych drukow i1 zaswiadczen, legitymacji dla ucznidéw i dla nauczycieli,

¢ Obstuga interesantéw, udzielanie informacji,

e Przygotowanie delegacji stuzbowych dla nauczycieli bioracych udziat w konkursach,
imprezach wycieczkach itp., wraz z ich rozliczaniem,

¢ Prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora szkoty,

e Inne obowiagzki zlecone przez Dyrektora szkoly, Wicedyrektora szkoty 1 Kierownika

gospodarczego.

Oferta powinna zawierac:

e CV i list motywacyjny,

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

¢ Kopie dokumentdéw poswiadczajacych dodatkowe umiejetnosci 1 kwalifikacje,

e Prosimy o0 zamieszczenie 3 o§wiadczen wymienionych ponizej:



1. Oswiadczenie do rekrutacji biezacej:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez XLIII Liceum Ogodlnoksztalcace im. Juliana Tuwima w todzi ul.
Krolewska 13/15, 93-319 Lodz, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podpis kandydata do pracy

Oswiadczenie do rekrutacji biezacej 1 przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne).

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez XLIII Liceum Ogodlnoksztalcace im. Juliana Tuwima w todzi ul.
Kroélewska 13/15, 93-319 Lo6dz, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach kandydatéw na pracownikéw Szkoty.

Podpis kandydata do pracy

2. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych:
Oswiadczam, ze

- mam petng zdolno$¢ czynnosci prawnych,

- nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne i skarbowe,

- nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie dyscyplinarne,

- nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie o ubezwlasnowolnieniu.

Podpis kandydata do pracy

3. Oswiadczenia dotyczgcego ochrony danych osobowych o tresci:

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz.
UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacji na stanowisko

Podpis kandydata do pracy



Klauzula informacyjna

Dziatajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej ,,RODO”),
informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest XLIII Liceum Ogodlnoksztatcace im.
Juliana Tuwima z siedzibg w Lodzi, przy ul. Krolewskiej 13/15, 93-319 Lodz, zwany dalej
Administratorem,

2) inspektorem Ochrony Danych w placowce jest Pan Piotr Prylinski, z ktérym mozna sig
skontaktowac za posrednictwem adresu email: p.prylinski@cuwo.lodz.pl lub telefonicznie pod
numerem telefonu +535801123,

3) pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢dg w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych
z umowy zawartej z Administratorem lub wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4) podstawe prawng przetwarzania danych stanowi:

a) zawarcie i realizacja umowy z Administratorem (art. 6 ust. 1b RODO) i przepis prawa (art.
6 ust. 1c RODO),

b) zgoda, w zakresie danych, ktore nie sa niezbedne do zawarcia i realizacji umowy
z Administratorem oraz nie wynikaja z przepisu prawa (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

5) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

a) podmioty, ktorym Administrator zleci ushugi zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych, np. dostawcy ustug IT, biuro rachunkowe oraz organy, do ktérych w Pani/Pana
imieniu administrator b¢dzie kierowal korespondencje,

b) organy uprawnione na podstawie przepisOw prawa, w tym sady i inne organy administracji
publicznej.

6) pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia umowy z Administratorem i
przedawnienia wynikajacych z niej roszczen, a w przypadku danych przetwarzanych na
podstawie zgody — do momentu cofniecia tej zgody; dane osobowe przetwarzane na podstawie
przepisOw prawa i te zawarte w dokumentach ksiegowych beda przechowywane zgodnie z

wlasciwymi przepisami prawa,



7) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

8) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia
sprzeciwu — wylacznie na zasadach RODO,

9) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO,

10) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale w zakresie w jakim
przetwarzanie danych jest niezbedne w celu realizacji obowigzku wynikajacego z przepisu
prawa lub w celu zawarcia 1 realizacji umowy z Administratorem, konsekwencja niepodania
tych danych bedzie brak mozliwo$ci zawarcia umowy z Administratorem.

11) panstwa dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Podpis kandydata do pracy

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie do dnia 22 wrzesnia 2023r. do godziny 15:00
(decyduje data wptywu) ofert spetniajacych wymogi okreslone w powyzszym ogloszeniu na
adres: XLIII Liceum Ogolnoksztalcace, 93-319 L6dz, ul. Kroélewska 13/15 lub ich osobiste
sktadanie w sekretariacie szkoty w zamknigtych kopertach. Na kopercie nalezy umiescié
dopisek: ,,Nabor na stanowisko referenta/starszego referenta/samodzielnego referenta -

XLIII Liceum Ogolnoksztalcace w Lodzi”.

Inne informacje

» Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej
telefonicznie lub poczta elektroniczng (prosimy o podanie nr telefonu lub adresu e-mail

w dokumentach aplikacyjnych).

« Oferty otrzymane po terminie 1 nie spetniajagce wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.
e Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

e Szkota zastrzega sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.



