Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 31 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - starszy referent

l. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym
na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Znajomos$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw starszego referenta.

Wyksztatcenie min. srednie ogdlnoksztatcace lub ekonomiczno-administracyjne.

Znajomos¢ obstugi komputera, technik biurowych.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placdwki oswiatowej tj.: Karty
Nauczyciela, ustawy Prawo Oswiatowe, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych, prawa
administracyjnego oraz przepisdw kancelaryjno-archiwalnych.

Doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej lub doswiadczenie ekonomiczno- administracyjne

umozliwiajgce wykonywanie zadah na wskazanym stanowisku.

Wysoka kultura osobista.

4.

5
6.
7

Umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej i odpornos¢ na stres.
Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Terminowosc¢, samodzielnosc, rzetelnosé, doktadnosé, odpowiedzialnosc.
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V.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji (réwniez
elektronicznej) i przesytek.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie.

Wystawianie réznych drukow i zaswiadczen, legitymacji dla uczniow.

Zamawianie drukdéw szkolnych.

Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych.

Udzielanie informacji interesantom, w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych osdb.
Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS, MEN, SIO.
Prowadzenie ksiegi ucznidow oraz ewidencji dzieci, ewidencja spetniania obowigzku szkolnego
dzieci obwodowych.
Prowadzenie drukow Scistego zarachowania i ich ewidencja.
Archiwizacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Obstuga urzadzen hiurowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty, zwigzanych z praca szkoty.

Wymagane dokumenty:
Zyciorys (CV)

List motywacyjny

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i innych
uprawnieniach jednoczes$nie potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.
Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz pracy.
Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu z petni praw publicznych
i niekaralnodci za przestepstwa popetnione umyslnie.

Spis wszystkich dokumentdw sktadanych w ofercie przez kandydata.

. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (zatacznik nr 1)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszyiskiego w Warszawie, 03—044

Warszawa, ul. Kobiatka 49. Miejsce pracy dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

2. Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze i wykorzystaniem innych urzadzen

biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami i uczniami.



3. Wymiar czasu pracy: praca na 1 etat.
4. Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021, poz. 1960) oraz Regulaminem

wynagradzania pracownikdw SP nr 31 w Warszawie.

VI. Miejsceitermin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
- osobiscie w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 31 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,

- poczta elektroniczng na adres: sp3l@eduwarszawa.pl w przypadku posiadanych uprawnieri

do podpisu elektronicznego lub
- poczta na adres: Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,
ul. Kobiatka 49, 03-044 Warszawa w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru

na stanowisko starszego referenta” w terminie do dnia 30 listopada 2022 r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Osoby, ktérych aplikacje
przejda pozytywnie proces weryfikacji formalnej, zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie BIP Szkoty Podstawowej nr 31
im. Kardynata Stefana Wyszyriskiego w Warszawie https://sp31waw.edupage.org/a/bip

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 5 miesiecy w ramach 1 etatu z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
nieokreslony.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru
nie podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie naboru zakwalifikujg sie
do dalszego etapu, zostana umieszczone w protokole i bedg stanowity zafacznik do protokotfu
z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane przez
zainteresowane osoby.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do niezwiocznego przedioienia

zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VILI. Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 31
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