SZKOLA PODSTAWOWA Nr 32
ODDZIAEAMI INTEGRACYJNYMI
im. Matego Powstanca
00-190 Warszawa, ul. D. B. Meiselsa 1
tel ffax: 22/831 08 23
NIP: 525 21 49 431, REGON: 010209962

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

oglasza nabér 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. obstuga sekretariatu:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji;
2) prawidlowe przechowywanie pism i dokumentow;
3) przyjmowanie telefonéw i maili oraz przekazywanie ich tresci odpowiednim
pracownikom;
4) zabezpieczenie i przechowywanie pieczgei urzedowych,  drukéw Scislego
zarachowania i innych dokumentow;
5) obstuga interesantoéw, udzielanie informacji;
2. prowadzenie zbioru przepisoéw prawnych zewngtrznych i ogélnie obowigzujacych,
3. przekazywanie dokumentacji uczniow do archiwum,
4. wlasciwe zorganizowanie pracy zapewniajace nalezyte i terminowe wykonywanie
zadan,
5. powiadomienie przetlozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach w pracy
i naruszaniu przez pracownikow przepisow o ochronie mienia oraz zasad dyscypliny

pracy,

6. prowadzenie spraw uczniowskich:

1) biezaca aktualizacja list uczniéw;

2) obstuga systemu - dziennik elektroniczny LIBRUS;

3) wymiana plikéw bazy SIO (z OKE);

4) umieszczanie uczniow klas 4-8 w bazie S1O;

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

psychologa, dyrektora, wicedyrektora i sekretarza szkoly;



6) zalatwianie spraw zwiazanych 2z przyjmowaniem ucznidéw do szkoly
i przenoszeniem uczniow do innej szkoly;

7) prowadzenic dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno —
wychowawczym zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami
dyrektora szkoly i wladz nadrzednych;

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

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

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

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

12)kontrola obowiazku szkolnego uczniow klas 1-8.

7. pozostale zadania:

1) sporzadzanie zarzadzen dyrektora szkoly oraz zaznajamianie pracownikow

szkoly z wszystkimi aktami normatywnymi wytworzonymi w placéwce 1 Z nowo

powstalymi,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen 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. Wspoélpraca z wicedyrektorem,

5) obstuga kserokopiarki, oszczedne gospodarowanie materiatami;

6) $ledzenie na biezagco zmiany aktéw prawnych zewngtrznych 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 $rednie lub wyzsze o kierunku administracja lub pokrewne,
2) bardzo dobra znajomo$¢ nastepujacych aktow prawnych:



3)
4)
3)

6)
7)

- Karty Nauczyciela (tj. Dz.U. 2024 poz. 986 z pd7n.zm.),

- Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj: 2025, poz. 1043 z p6zn. zm.)
- Ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. 2024, poz.1135 z p6zn.zm.),

- Rozporzadzen MEN dotyczacych dziatalnosci szkét publicznych.

umiejetnosé analizowania tre$ci dokumentéw i precyzowania na ich podstawie
wnioskow,

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

prawidtowe redagowanie pism, dokumentéw, informacji, sprawozdan,

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

znajomos$¢ programow komputerowych: SIO, Librus.

Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)

4
3)

umiejetnosé analitycznego myslenia

umiejetno$¢ wspotpracy w zespole

komunikatywno$¢, samodzielnosé¢ w dziataniu, odporno$¢ na stres, zdolnosci
negocjacyjne

kreatywnos¢ i 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 i wynagrodzenie: specjalista , zgodnie z grupa zaszeregowania

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

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

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7

&)
9

list motywacyjny,

CvV,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

podpisane odrecznie o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

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

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

podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe



10) podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6
ust. 1 lit a. Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrekiywy 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 wskazniku o0s6b niepelnosprawnych zatrudnionych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze — 0 oso6b.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 11.03.2026 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, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu do jednostki),
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie szkoly w dniu 12.03.2026 r. o godz. 9:00

7 Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ 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 kandydatéow spelniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
Konkursu z rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona na stronie szkoly.

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

Szkoty PodstayOowej ni
z Oddziatami I):f’ie_-' acyj
Malego Powsjmg



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

=

Imie (IMIoNa) | NAZWISKO ...icciiieiiiiiienin ettt s s s sar et s a s ms s eas

2. DAtA UFOUZENIA veeeeeeeeeieeeeeeee e eeeeesseaeesseasssaeassesesstesstsetsassssaasssssssssatsnssessssessssassesensseransnnre

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku):

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

b

{(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):

[«

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczeg6lnych:

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Warszawa, dnia.......ccoveeeeeeeecreennn.

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. Matego Powstarica w Warszawie na

SEANOWISKU .ottt e te et e sbreesbese e saessasesaranes ertans sassrnsan sensessessensesesabesesans

oswiadczam, ze:

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

posiadam obywatelStwo ... vcinninicnninnnn;

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Szkote
Podstawowag nr 32 z Oddziatami Iintegracyjnymi im. Matego Powstarica z siedziba 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 oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4
maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U.z 2019 r., poz. 1781 z pdzn. zm.);

znam i posiadam umiejetno$é¢ postugiwania sie pakietem programéw MS Office w zakresie

programu Word i Excel.

podpis osoby sktadajgcej 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 beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze wskazane w ogloszeniu. zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4
maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z2019r., poz. 1781 z pbdin. 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 imie, 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 Powstarica w Warszawie.

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

stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.



