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Dyrektor Szkoty nr 356 im. Ryszarda Kaczorowskiego w Warszawie
oglasza konkurs na stanowisko referenta

1. Adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 356 im. Ryszarda Kaczorowskiego w Warszawie,
ul. Glebocka 66,
03-287 Warszawa

2. Okreslenie stanowiska sluzbowego:

Referent - ds. admnistracyjnych

3. Wymiar etatu:

Pelen etat

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
Referentem w Szkole Podstawowej moze by¢ osoba, ktora:

e posiada obywatelstwo polskie; o stanowisko moga si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)
posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z praw publicznych,
nie byl/a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenie publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowana opinig i wysokg kulturg osobista.
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e Znajomos¢ przepisow prawa w szczego6lnosci: ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy Kodeks pracy, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych
osobowych, prawa administracyjnego oraz przepisow kancelaryjno-archiwalnych.



1)

2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

9)

Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, przegladarki internetowe;,
poczty elektronicznej) i urzadzen biurowych.

Znajomos¢ programéw do inwentaryzacji majatkowej — zwlaszcza programu STOCK.
Umiejetnosé pracy w zespole.

Mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej.

Zakres obowiazkow:

Prowadzenie ewidencji ilosciowe;j i jakosciowej sktadnikow rzeczowych majatku
szkolnego.

Znakowanie mebli i innych sktadnikoéw wyposazenia.

Przygotowywanie inwentaryzacji oraz wspolpraca z zespotami spisowymi.
Prowadzenie ewidencji powierzenia majgtku w uzytkowanie pracownikéw.
Prowadzenie ewidencji sktadnikow nisko cennych i materiatow.

Czuwanie nad zaopatrzeniem pracownikow dydaktycznych oraz administracji

i obshugi szkoly w materialy niezbedne do realizacji procesu dydaktyczno-
wychowawczego.

Prowadzenie na biezaco kontroli eksploatacji majatku szkoty.
Udzial w opracowaniu projektu do planu zakupow inwestycyjnych
i eksploatacyjnych szkoty.

Prowadzenie rejestru wplywu faktur.

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

T

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawierajacy oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzane danych
osobowych (,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich wszystkich danych osobowych
przez Szkole Podstawowa nr 356 w Warszawie, ul. Glebocka 66, zawartych

w zlozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w zwigzku z trwajacym
procesem rekrutacyjnym na stanowisko starszego referenta. Oswiadczam, ze mam
swiadomos¢, ze wyrazong zgode moge w kazdej chwili wycofac, ale nie wplynie to na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.”),

podanie o przyjcie na stanowisko;

kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni
staz pracy (z opisu stanowiska);

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnoscei,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych



8. Miejsce i termin skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty nalezy sktadac
w terminie do dnia 4 kwietnia 2025 r. do godziny 14.00, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,.nabor na stanowisko referenta”, w portierni w Szkole Podstawowej nr 356
im. R. Kaczorowskiego lub przesta¢ na adres SP nr 356 ul. Glebocka 66, 03-287
Warszawa

9. Informacje dodatkowe: Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: W miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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