Wodziezowy Osrodek Socjoterapii "S0S" nr 1
91-087 Lodz, ul. Wapienna 24a

tel. (0-42) 651-43-34 1.0dz, dnia 19.05.2025 1.
NIP.727-18-90-618 Regon: 470639318
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Dyrektor
Miodziezowego Osrodka Socjoterapii ,,SOS” nr 1 w Lodzi
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Samodzielny referent ds. sekretariatu

Nazwa stanowiska: Samodzielny referent ds. sekretariatu

Wymiar czasu pracy: caly etat

Miejsce wykonywania pracy: Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii ,SOS” nr 1
w Lodzi ul. Wapienna 24a

Rodzaj umowy: umowa o prace od 01.08.2025 r.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3.

PN B

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa
karno-skarbowe.

Staz pracy z wyksztalceniem wyzszym 2 lata, $rednim 4 lat

Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Oftice Exel).

Umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan (terminowos¢, sumiennos¢).
Bezkonfliktowos¢ i zyczliwosc.

Wymagania dodatkowe:

I e

Doswiadczenie w pracy na stanowiskach administracyjnych.
Umiejetnos¢ interpretowania przepisow.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielno$¢ w pracy.

Dobra organizacja pracy.

Sumiennosé¢ i obowigzkowoscé.



Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku samodzielnego referenta ds.
sekretariatu to:

1. Obsluga sekretariatu placowki.

2. Przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do

wilasciwych osdb wg kompetencji.

Wspotdziatanie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja majatku szkolnego.

Prowadzenie archiwum szkolnego w zakresie ustalonym instrukcja kancelaryjna.

Prowadzenie spraw uczniowskich w tym aplikacji: SIO,UONET Vulcan, OSON.

Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich ewidencji.

Prowadzenie ksiag i dokumentacji uczniow.

Zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem ucznidw do szkoly i przejsciem uczniow do

innej szkoty.

9. Prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawezym
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora.

10. Wspotpraca z wychowawcami klas w zwiazku z przebiegiem nauczania.

11. Rozliczanie wyzywienia wychowankow, wspotpraca z MOPS-em w tym zakresie.
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Wymagane dokumenty:

CvV

List motywacyjny

Oswiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie

Dokumenty potwierdzajace kwalitikacje zawodowe ( ksero)

Swiadectwa pracy potwierdzajace wymagany staz pracy (ksero)

Zaswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace podjecie pracy ( ksero)

Oswiadczenie o tresci ,.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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)”
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Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢:

W sekretariacie Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii ,.SOS” nr 1 w godz. 8.30 — 15.00.
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 czerwca 2025 r.

Dokumenty powinny znajdowac¢ si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem 1 nazwiskiem
kandydata z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Samodzielnego referenta ds. sekretariatu — MOS ”SOS” nr 1”
Otwarcie kopert odbgdzie si¢ 9 czerwca 2025 r.
Informacje o przebiegu naboru:

e Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora MOS ”SOS” nr 1
w Lodzi.



e Zlozone oferty beda badane pod katem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzednicze.

e Dokumenty dostarczone po uplywie tego terminu nie bgda rozpatrywane.

e Osoby spetniajace wymagania formalne, zostana telefonicznie poinformowane
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informuje, Zze zgodnie art. 15 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1135z pdzn. zm.), niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja
o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej placowki
https://mossos!.edu.pl

oraz tablicy informacyjnej w jednostce w ktorej byt przeprowadzony nabor.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MOS ”SOS” nr 1 w Lodzi
zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow bedg
przechowywane w sekretariacie O$rodka przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru
swoich dokumentéw osobiscie za pokwitowaniem odbioru. Po uplywie 3 miesiecy od dnia

upowszechnienia informacji o wynikach naboru niecodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.
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