OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE SAMODZIELNY REFERENT

W SZKOLE PODSTAWOWE] NR 383 IM. KSIEDZA STEFANA

KARDYNALA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 383 im. Ksigdza Stefana Kardynata Wyszynskiego
w Warszawie oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzgdnicze
— samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej nr 383 im. Ksi¢dza Stefana
Kardynata Wyszynskiego w Warszawie ul. Warszawska 63

Stanowisko pracy — samodzielny referent

1.

2.
3.
4.

Wymiar czasu pracy — 1 etat

Rodzaj umowy — umowa o prace
Data ogloszenia - 30.06.2023r.
Termin sktadania ofert — 10.07.2023r.

Niezbedne wymagania dla kandydata:

1.

o U AW

7.

pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

nickaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

do$wiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo- budzetowych,

znajomos$¢ przepisow z zakresu administracji samorzadowej, Ustawy
o finansach publicznych, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy
zamowienia publiczne, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy o systemie
oswiaty, Ustawy Kodeks Pracy, przepisow dotyczacych podatkow,
ubezpieczenia spotecznego, bezpieczenstwa i higieny pracy, ppoz.

biegta obstluga komputera, w tym programéw SIO, pakiet Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

Hwn o=

5.

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 kierowania zespotami ludzkimi,

poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowos$¢ 1 sumiennosc,
zdolno$¢ poprawnego wyrazania mysli w mowie 1 w pismie,
bezkonfliktowos¢, zyczliwosé 1 wysoka kultura osobista.

Okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy

Kancelaria og6lna

prowadzenie zasoboéw kancelaryjnych tzn. ewidencjonowanie, rejestrowanie,
rozdzial 1 rozliczanie korespondencji oraz przesylek; sporzadzanie czystopiséw
pism oraz ich powielanie; wysylanie korespondencji i przesytek; przyjmowanie i
nadawanie faksow oraz obshuga poczty elektronicznej; przechowywanie i nadzor
nad uzywaniem pieczeci urzedowych; wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego;

przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie
do wilasciwych osdb wg kompetencii;

wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej szkoly, sporzadzanie
zestawien zbiorczych z zakresu spraw uczniowskich;



oo o

opracowywanie sprawozdan i informacji dla Gloéwnego Urzedu Statystycznego,
organu prowadzacego 1 organu nadzorujgcego szkofe;
prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz Swiadectwami szkolnymi;
prowadzenie archiwum akt szkoty;

przekazywanie pracownikom polecen dyrektora;

inne zadania zlecone przez przetozonego.

Prowadzenie spraw uczniowskich

wydawanie 1 aktualizowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen 1 odpisow,
prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow i ksiegi absolwentows;

prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow;

zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem ucznidow do szkoly i ich przejsciem do
innej placowki;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z egzaminami zewnetrznymi;

prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno —
wychowawczym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora i
wtadz nadrzednych.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

Ccv,

oryginat kwestionariusza osobowego dla ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

uprawnienia,

kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy w jednostkach administracji
publicznej,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pafnstwa Unii Europejskiej lub innego

panstwa, ktorego obywatelom przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej* (dotyczy kandydatow nieposiadajacych

obywatelstwa polskiego),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z

pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji na podstawie arty. 6 ust. 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony

0osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie

swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Miejsce i termin skladania dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢, w zaklejonej
kopercie, w_sekretariacie szkoly w godzinach 8.00 - 16.00 lub przestaé
listem poleconym na adres Szkola Podstawowa nr 383 im. Ksiedza Stefana
Kardynata Wyszynskiego 02-495 Warszawa ul. Warszawska 63
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko samodzielnego referenta”

w nieprzekraczalnym terminie do 10.07.2023r.




Oferty, ktore wpltyna po wyznaczonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 11.07.2023r. o godzinie 9.00

Nabor prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Szkoly Podstawowe;j
nr 383 im. Ksigdza Stefana Kardynata Wyszynskiego w Warszawie.

Kandydaci, ktorych oferty spetniajg wymogi formalne niniejszego ogloszenia zostang
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej nie p6zniej niz dnia 11.07.2023r.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru zostang dolaczone do akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 383 im. Ksiedza Stefana Kardynata Wyszynskiego w Warszawie
przez okres trzech miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W tym
okresie kandydaci beda mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem.
Po zakonczeniu naboru nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
Niezwlocznie po zakonczeniu naboru informacja o jego wyniku zostanie podana
do publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP Szkoty Podstawowej nr 383 im.
Ksiedza Stefana Kardynata Wyszynskiego w Warszawie oraz wywieszona na tablicy
ogloszen w placowce.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 6670932.




