Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym

1) Nazwa i adres jednostki

Szkota Podstawowa nr 336 im. Janka Bytnara ,Rudego” w Warszawie, ul. Matcuzynskiego 4, 02-793

Warszawa

2) Okreslenie stanowiska — specjalista do spraw administracyjnych

3) Niezbedne wymagania: doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w placéwce os$wiatowej,
wyksztatcenie wyzsze lub co najmniej wyksztalcenie srednie (przy $rednim wymagany staz pracy 3
lata); wymagania dodatkowe — mile widziane ukohczone kursy w zakresie zaméwien publicznych

4) Zatrudniony na stanowisku pracownik:

a)

rejestruje, gromadzi i przechowuje dokumentacje szkolng zgodnie z zasadami Instrukcji

Kancelaryjnej,

prowadzi zestawienia i sprawozdawczo$¢ w zakresie zywienia dzieci i personelu,

rozlicza wptywy dotyczgce zywienia z Wydzielonego Rachunku Dochoddéw w programie

dedykowanym rozliczeniom positkdéw np.”, ,Jemwszkole” itp.,

odpowiada za rzetelne i terminowe prowadzenie spraw zywieniowych,

wspotpracuje z pedagogiem i OPS w zakresie dozywiania dzieci,

wydaje i przygotowuje abonamenty obiadowe dla oséb korzystajgcych z wyzywienia,

przygotowuje biezace ogtoszenia i informacje dla rodzicow w zakresie swoich

obowigzkow,

prowadzi wspdlnie z wicedyrektorem wykaz godzin nadliczbowych nauczycieli w cyklu

miesiecznym,

wykonuje niektére sprawozdania dla Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

wykonuje niektdre ankiety z Biura Edukacji i placowek wspotpracujgcych ze szkotg,

prowadzi korespondencje z Wydziatem Os$wiaty i DBFO,

przekazuje i odbiera korespondencje do Urzedu Dzielnicy, Urzedu Pocztowego oraz

wspotpracujgcych ze szkotg placéwek,

uczestniczy w szkoleniach ramach doskonalenia zawodowego,

przyjmuje telefony, obstuguje poczte elektroniczng,

zastepuje w razie potrzeby nieobecnego pracownika administraciji,

prowadzi wspodlnie z kierownikiem gospodarczym analizy wykonania Planu

Budzetowego placowki,

prowadzi ewidencje dotacji finansowych dotyczacych podrecznikéw,

koordynuje i podsumowuje dotacje podrecznikowg w placéwce, rozlicza zwigzane z tym

faktury ,

obstuguje :

e Platforme Elektronicznego Fakturowania

e Platforme E-zaméwienia

e System BDO

e System MCI Metropolia

e Program Librus (korespondencja z rodzicami w zakresie zywienia i optat z nim
zwigzanych),

przygotowuje i prowadzi pod nadzorem organu prowadzgcego postepowania o

udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz

wewnetrznymi regulaminami i instrukcjami,

prowadzi rejestr zakupdw i sporzgdza roczne sprawozdanie dotyczgce zamodwien

publicznych,

pomaga przy wpisach w ksiegach inwentarzowych,

uczestniczy w pracach zwigzanych z inwentaryzacja,

obstuguje program ewidencjonujgcy wyposazenie placéwki , Assets Ninja”, wprowadza

elementy wyposazenia drukuje etykiety itp.

wspotpracuje z kadrg kierowniczg i sekretariatem w zakresie dobrej organizacji pracy

szkoty

przestrzega tajemnicy stuzbowej zgodnie z instrukcjg postepowania z dokumentami

objetymi ochrong

aa) wykonuje inne zadania wynikajgce z ustaw i rozporzgdzen, statutu szkoty oraz

zarzadzen i polecen dyrektora szkoty.



4a) Praca od 1 wrzesnia 2025 r. w godzinach 8-16 (mozliwos$¢ zmiany, np. 7:30-15:30). Umowa o prace
— poczatkowo na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokres$lony.

4b) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.

5) Wymagane dokumenty — CV (z naciskiem na doswiadczenie zawodowe w administracji w placowce
oswiatowej, wyksztalcenie, kursy kwalifikacyjne) oraz kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos$¢ (dotyczy osoéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej); dodatkowo po zaproszeniu na rozmowe: dokumenty potwierdzajgce
wyksztatcenie oraz $wiadectwa pracy.

6) CV oraz kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej) nalezy przesta¢é na adres:
sp336@eduwarszawa.pl do 23.07.2025 r.
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