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

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

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1(1.00 etatu)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie kartoteki odziezy ochronnej,

techniczny opis faktur zakupowych przekazywanych przez kierownika gospodarczego,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

pomoc w prowadzeniu dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych,

organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej wraz z kierownikiem gospodarczym,
sporzadzanie harmonogramu wynajmu pomieszczen szkolnych

przygotowanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych,

prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu,

. prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne,
wystawianie faktur i kontrola platnosci,

10. odliczanie VAT-u naliczonego za media,
11. prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom,

12. sporzgdzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw obstugi w obu budynkach
szkoty oraz ich aktualizacja po zatwierdzeniu przez kierownika gospodarczego

i Dyrektora szkoly, wspétpraca z dziatem kadr.

13. przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum,

14. wykonywanie zadan wynikajacych z biezacych potrzeb szkoty przekazywanych przez
Dyrektora szkoty w okreslonym miejscu i czasie,

15. kontakty z DBFO-S oraz z innymi instytucjami o$wiatowymi za zgoda Dyrektora
szkoty.

16. Przygotowywanie upowaznien dotyczacych przetwarzania danych osobowych
pracownikéw SP32 i przekazywanie gotowych upowaznieti do dziaha kadr,

17. prowadzenie rejestru wydanych upowaznien,

18. przygotowywanie dokumentacji Polityki bezpieczefistwa i przetwarzania danych
osobowych ~wspélpraca z Inspektorem ochrony danych osobowych,

19. prowadzenie zbioru zaswiadczen ze szkolen nauczycieli oraz szkolen z Rad
pedagogicznych i przekazywanie ich dyrektorowi,

20. Pracownika zastepuje kierownik gospodarczy,

21. Pracownik zastepuje kierownika gospodarczego,

22. Pracownik podlega Dyrektorowi szkoty.

g0 O by LD e

3. Wymagania formalne:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku administracja lub pokrewne,



2) bardzo dobra znajomos¢ nastgpujgcych aktéw prawnych:
- Karty Nauczyciela (tj. Dz.U. 2023 poz. 984 z pézn.zm.),
- Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tj: 2017, poz. 59 z p6zn. zm.)-
Ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. 2022, poz.530 z p6zn.zm.),

- Rozporzadzen MEN dotyczacych dzialalnosci szk6l publicznych.

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

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

5) prawidlowe redagowanie pism, dokumentéw, informacji, sprawozdar,

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

7) znajomos¢ programéw komputerowych: SIO, Librus,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

umiejetnosé analitycznego myslenia

umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole

komunikatywnos¢, samodzielno§¢ w dzialaniu, odpomo$é na stres, zdolnosci
negocjacyjne

kreatywnos¢ i1 asertywnosé

znajomos¢ 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 1 wynagrodzenie: specjalista , zgodnie z grupa zaszeregowania

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

Powstanca w Warszawie, ul. D.B. Meiselsa 1 i Niska 5
4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,
CV,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

kserokopi¢ dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

podpisane odrgcznie oswiadezenie o posiadanym obywatelstwie

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$é jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego)

podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych

podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

10) podpisana odrgcznie klauzula o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacyi, 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 0séb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)”,



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

12) dokumenty sporzadzone w jgzyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jgzyk polski
13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

5. Informacja o wskazniku oséb niepelnosprawnych zatrudnionych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze — 0 0sdb.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorgcznie podpisane
i Ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 21.08.2024 r. do godz. 15:00
pod adresem:
Szkola Podstawowa nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi
im. Malego Powstanca
ul. Dow Bera Meiselsa 1
00-190 Warszawa
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
. Nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista
( nazwa stanowiska)

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do jednostki),
nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie szkoly w dniu 22.08.2024 r. o godz. 9:00

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze mozna sie zapozna¢ w sekretariacie
Szkoly Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Malego Powstanca
w Warszawie, ul. D.B. Meiselsa 1 i ul. Niska 5.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu /22/ 831 08 23 lub osobiscie w
siedzibie szkoty.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
Konkursu z rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie szkoly.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi im. Malego Powstaica w Warszawie,
ul. D.B. Meiselsa 1.

Zalgczniki:
il? Kwestionariusz osobowy ubiegajacego si¢ o zatrudnienie
2. Oswiadczenie

Wicedyrektor
Sokoty Podstawiowej nr 32
7 Oddziatami integracyjmymi
iem. Matego Powstanca w Werszawie

Agnieszko Romaniuk



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE O ZATRUDNIENIE
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{wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)
. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku):

=Y

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku):

9]

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

b

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegdlnych:

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Warszawa, dnid...c.oooeeeeeveerveecsiernnnns

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 roku poz. 530} — o zatrudnienie w Szkole

Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Malego Powstarica w Warszawie na

SLANOWISKU: covvsmnmm s s T s R R et

oswiadczam, ze:

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;
nie bytem(-am) skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadam obywatelstWo ......ccceecve el

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Szkote
Podstawowa nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Matego Powstanca z siedzibg w

Warszawie ul. Dow Bera Meiselsa 1, dla potrzeb rekrutacji na stanowisko

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4
maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U.z 2019 r., poz. 1781 z p6in. zm.);

znam i posiadam umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem programoéw MS Office w zakresie

programu Word i Excel.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



Administratorem danych osobowych podanych w Pana/Pani ofercie pracy jest Szkota Podstawowa
nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Matego Powstarica w Warszawie, reprezentowane przez
Dyrektora z siedzibg ul. Dow Bera Meiselsa 1, 00-190 Warszawa.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze wskazane w ogtoszeniu. zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4
maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z2019r., poz. 1781 z pdin. zm.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich poprawienia.

Podanie danych jest dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Dane osoby wytonionej do zatrudnienia obejmujgce imig, nazwisko zostang udostepnione na
stronach internetowych: https://sp32.waw.pl/, https://sp32waw.szkolnybip.pl/

oraz wywieszone na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 32 z Oddziatami

Integracyjnymi im. Matego Powstanca w Warszawie.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j, Dz.U.
z 2022 r., poz. 530) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze

stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



