L r 32
7KOLA PODSTAWOWA Nr
%DDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
im. Matego Powstarica

00-190 Warszawa, ul. D. B. Meiselsa 1
tel ffax: 22/831 08 23 5062
MiP: 525 21 49 431, REGON: 01020

Szkola Podstawowa nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi im. Malego Powstanca
w Warszawie, ul. D.B. Meiselsa 1

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
specjalista
(nazwa stanowiska pracy)
W wymiarze pelnego etatu

1. Liczba wolnych stanowisk pracy: 1(1.00 etatu)

2.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. obsluga sekretariatu:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencii;
2) prawidlowe przechowywanie pism i dokumentow;
3) przyjmowanie telefonéw i maili oraz przekazywanie ich tresci odpowiednim
pracownikom;
4) zabezpieczenie i przechowywanie pieczgei urzedowych,  drukéw Scistego
zarachowania i innych dokumentéw;
5) obstuga interesantéw, udzielanie informacji;
2. prowadzenie zbioru przepisow prawnych zewngtrznych i ogélnie obowiazujacych,
3. przekazywanie dokumentacji uczniéw do archiwum,
4. wlasciwe zorganizowanie pracy zapewniajace nalezyte i terminowe wykonywanie
zadan,
5. powiadomienie przelozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach w pracy
1 naruszaniu przez pracownikéw przepisow o ochronie mienia oraz zasad dyscypliny

pracy,

6. prowadzenie spraw uczniowskich:

1) biezaca aktualizacja list uczniow;

2) obstuga systemu - dziennik elektroniczny LIBRUS;

3) wymiana plikéw bazy SIO (z OKE);

4) umieszczanie uczniow klas 4-8 w bazie SIO;

5) wprowadzanie nowych orzeczen i aktualizacja starych w Rejestrze Orzeczen
w przestrzeni Google. Przesylanie wprowadzonych zmian do pedagoga,

psychologa, dyrektora, wicedyrektora i sekretarza szkoly;



6) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ucznidéw do szkoly
1 przenoszeniem uczniéw do innej szkoty;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z procesem dydaktyczno —
wychowawczym zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz dyspozycjami
dyrektora szkoty i wladz nadrzednych;

8) przechowywanie dokumentacji uczniéw oraz innych dokumentéw, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

9) wydawanie kart rowerowych i prowadzenie rejestru wydanych kart uczniom,

10) zbieranie wnioskéw od nauczycieli dotyczacych legitymacji nauczycielskich,
zamawianie ich 1 wydawanie legitymacji nauczycielom, prowadzenie rejestru
wydanych legitymacji,

11)zbieranie od uczniéw klas 4-8 wnioskow o legitymacje i niezwloczne
przekazywanie ich sekretarzowi szkoty,

12)kontrola obowigzku szkolnego uczniéw klas 1-8.

7. pozostale zadania:

1) sporzadzanie zarzadzen dyrektora szkoly oraz zaznajamianie pracownikéw

szkoly z wszystkimi aktami normatywnymi wytworzonymi w placéwce i z nowo

powstalymi,

2) prowadzenie rejestru zarzagdzen dyrektora SP32,

3) sporzadzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia i o jego zmianach w tym
sprawozdan GUS,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli, a
takze rejestru awansu zawodowego aktualizowanego w kazdym nowym
roku szkolnym. Wspotpraca z wicedyrektorem,

5) obstuga kserokopiarki, oszczedne gospodarowanie materialami;

6) sledzenie na biezaco zmiany aktdéw prawnych zewnetrznych i
informowanie o zmianach  dyrektora szkoly w zakresie potrzeb
szkolnych,

8) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z organizacji placowki,
zleconych przez Dyrektora szkoty, takze poza siedziba pracodawcy.

3. Wymagania formalne:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku administracja lub pokrewne,
2) bardzo dobra znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:



3)
4)
5)

6)
7)

- Karty Nauczyciela (tj. Dz.U. 2024 poz. 986 z p6zn.zm.),

- Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tj: 2025, poz. 1043 z pézn. zm.)
- Ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. 2024, poz.1135 z pézn.zm.),

- Rozporzadzen MEN dotyczacych dziatalno$ci szkét publicznych.

umiejetnos¢ analizowania tresci dokumentéw i precyzowania na ich podstawie
wnioskow,

wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie w tym 3-letni staz pracy w
administracji samorzadowej na podobnym stanowisku,

prawidlowe redagowanie pism, dokumentow, informacji, sprawozdan,

znajomos¢ obstugi komputera /Word. Excel, Internet/,

znajomos$¢ programow komputerowych: SIO, Librus.

Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)

4
3)

umiej¢tnosé analitycznego myslenia

umiejetnos$é wspdipracy w zespole

komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w dzialaniu, odporno$¢ na stres, zdolnosci
negocjacyjne

kreatywnos$é i asertywnos¢

znajomosc¢ i przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

2)

3)
4)

wymiar zatrudnienia 1.00 etatu -40h

czas pracy : w uzgodnieniu z dyrektorem

stanowisko i wynagrodzenie: specjalista , zgodnie z grupg zaszeregowania

miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Malego

Powstanica w Warszawie, ul. D.B. Meiselsa 1 i Niska 5

4. Wymagane dokumenty:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,

Cv,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

kserokopig dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

podpisane odrgcznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego)

podpisane odrecznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe



10) podpisana odrecznie klauzula o tredci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6
ust. 1 lit a. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)”,

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

12) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacja o wskaZzniku os6b niepelnosprawnych zatrudnionych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze — 0 0sob.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 27.03.2026 r. do godz. 15:00
pod adresem:
Szkola Podstawowa nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi
im. Malego Powstanca
ul. Dow Bera Meisela 1
00-190 Warszawa
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista
( nazwa stanowiska)

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do jednostki),
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie szkoty w dniu 30.03.2026 r. o godz. 9:00

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie
Szkoly Podstawowej nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi im. Matego Powstarnca
w Warszawie, ul. D.B. Meiselsa 1 i ul. Niska 5.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /22/ 831 08 23 lub osobiscie w
siedzibie szkoly

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszezonych do drugiego etapu
Konkursu z rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie szkoty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w  Szkole
Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Malego Powstanica w Warszawie,
ul. D.B. Meiselsa 1.
Dyrektor
Szkoly Po)(li stawpwej nr 32

Oddziatampitutegracyjnymt
im. ifia’tego Powstarfca w Warszawle

mgr Iwona/ Weglowska



