Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.1282 ) Dyrektor Szkoty Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie oglasza otwarty i
konkurencyjny nabor na stanowisko REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

I. Nazwa i adres jednostki:

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Kopcinskiego 7

02-777 Warszawa

tel. (22) 643 — 84 - 54

II. Wymiar czasu pracy: NIEPELNY 0,5 ETATU
II1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem
1. Wymagania niezb¢dne:

Kandydat posiada:

1)obywatelstwo polskie;

2) pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy w jednostce
organizacyjnej;

5) znajomos¢ spraw zwigzanych z zarzadzaniem szkota w zakresie: finanséw publicznych;
zamoOwien publicznych, prawa budowlanego, przepisow bhp, rozliczania dotacji,
inwentaryzacji;

6) biegla znajomos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
2) umiej¢tnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
3) zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia;
4) odpowiedzialno$¢, doktadno$¢, terminowos$¢; rzetelnose;
5) wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) monitorowanie finansow szkoly pod katem wydatkowania zgodnie z planem
finansowym szkotly i wydzielonym rachunkiem;



2) rozliczanie dotacji celowej na podreczniki;

3) rozliczanie finansowe wycieczek szkolnych;

4) rozliczanie projektu Klasa w Warszawie;

5) wspoldziatanie w pracach zwigzanych z: inwentaryzacja majatku szkoty, zamoéwieniami
publicznymi, kasacja srodkow, remontami;

6) opisywanie faktur i prowadzenie rejestrow;

7) wspotdziatanie z kierownikiem gospodarczym w obszarze dost¢pnos¢ architektoniczna
szkoty dla 0séb ze specjalnymi potrzebami;

8) sporzadzanie zestawien dla potrzeb statystycznych oraz systemu informacji oSwiatowe;.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany przez kandydata (zalacznik
1 do ogloszenia);
2) list motywacyjny podpisany przez kandydata;
3) curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane prze kandydata;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje

zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i doswiadczenie
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
6) oswiadczenia kandydata (zalacznik 2),
7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin do 13 wrzesnia 2021 r.

2) Sposob sktadania dokumentow: osobiscie lub listownie, w zamknietych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze referent ds. administracyjnych w
Szkole Podstawowej 7 Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w
Warszawie ul. Kopcinskiego 7”;

3) Miejsce skladania dokumentéw: Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie; ul. Kopcinskiego 7 (sekretariat szkoty).

4) Zgltoszenia, ktore wptyna po wskazanym terminie (decyduje data stempla pocztowego) 1
niespelniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

IV. Informacje dodatkowe

1. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:

I etap — formalny — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnos$ci i spetnienia
wymagan formalnych.

Do II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie.

II etap — merytoryczny - rozmowa kwalifikacyjna z komisjg, powotang przez dyrektora Szkoty
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie
oraz ¢wiczenia praktyczne.



2. O terminie postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni.

3. Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Szkotly oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.sp343.edu.pl

4. Informacja o warunkach pracy —

1) praca w budynku Szkoly Podstawowej nr 343 ul. Kopcinskiego 7 w Warszawie;

2) paca przy komputerze oraz w otoczeniu Szkoty;

3) benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), premia, nagroda jubileuszowa,
$wiadczenia socjalne.

5. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoly oraz na tablicy informacyjnej w Szkole. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 643 — 84 — 54 w. 23.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie w miesigcu lipcu 2021 r. nie
przekroczyl 6% w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty
Jolanta Kubalska


http://www.sp343.edu.pl/

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na podstawie rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)

Informujemy, ze w zwigzku z Pani/ Pana danymi osobowymi:

1.

4.

10.

11.

12.

13.

Administratorem danych osobowych w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty jest Szkota Podstawowa nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty z siedziba
ul. Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa. e-mail: sp343@edu.um.warszawa.pl

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosze¢ kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony

Danych. e-mail: inspektordanychsp@gmail.com

Dane bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownikow na wolne stanowisko w Szkole
Podstawowej nr 343 w Warszawie, na podstawie Pani/ Pana zgody- art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Odbiorcg danych osobowych moga by¢:

a. organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na
zlecenie organdw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa,

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych ze Szkota Podstawowa nr
343 przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Szkota Postawowa nr 343 w
Warszawie.

Dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji mi¢dzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celow

okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.

Ma Pani/ Pan prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania.

Dane nie sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e lub f RODO, zatem prawo do wniesienia

sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO nie przystuguje.

Ma Pani/ Pan prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/ Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z

prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/ Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne, ale nie wyrazenie zgody skutkuje brakiem mozliwosci

uczestniczenia w naborze na wolne stanowiska pracy.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane


mailto:inspektordanychsp@gmail.com

Zatgcznik nr 1
do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Imi@ (IMIONA) I NAZWISKO ........ccoiiiiiiei e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e eennnrenes
Data Urodzenia ...........oooiiiiiiiiii et e e e e e e e e e e ee e e e e e e e e nnes
Dane KONLAKEOWE ......... ..ot e e et e e e e e e e e e e e eeeaaae s
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKresIoNymM STANOWISKU )......u i e

(zawod, specjalnosc, stopienn naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKreSIoNYM STANOWISKU).......uuiiiiiiiiiee et e e s e e e e s e e e e et eee e enneeas

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanoWiSKU ..............oeiiiiiiiiiiiii e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEUOINYCR ... e e e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

(miejscowos¢ , data)

(imie i nazwisko, adres)
1. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim i petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja, nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, mam petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)
2. Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja, nizej podpisany(a) oswiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)
3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja, nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutac;ji
na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)-Dz. U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych

niz to wynika m.in. z ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
innych przepiséw szczegolnych z przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb

niezbednych do realizacji procedury naboru- m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

5. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego

w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury

naboru

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)






