SZKOtA PODSTAWOWA NR 356 im. Ryszarda Kaczorowskiego
ul. Gtebocka 66, 03-287 Warszawa

tel.: (22) 675 25 94 lub (22) 675 00 20,

wew. 16/ fax: (22) 675 25 94 lub (22) 675 00 20, wew. 02

NIP: 5242770968 / REGON: 147164710

Warszawa, 30 listopada 2023 r.

N 147164710

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 stuzbowego:
Referent

3. Wymiar etatu:

Pelen etat

4. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

Referentem w szkole podstawowej moze byé osoba, ktdra:

e posiada obywatelstwo polskie; o stanowisko moga si¢ réwniez osoby nieposiadajgce

obywatelskiego zgodnie z art. 11 ust. 2i 3 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z praw publicznych,

nie byl/a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenie publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinig i wysoka kultura osobista.

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Znajomos¢ przepisow prawa w szczegolnosci: ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy Kodeks pracy, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
prawo oswiatowe, ustawy o ochronie danych osobowych, prawa administracyjnego oraz
przepisow kancelaryjno-archiwalnych.
Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, przegladarki internetowej, poczty
elektronicznej) i urzadzen biurowych.



e Mile widziana znajomos¢ systemu LIBRUS Syneriga ze wskazaniem na aplikacje

e-Sekretariat.

Komunikatywno$c¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dobra organizacja i samodzielnos¢.

Radzenie sobie w pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres.
Mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej.

6. Zakres obowiagzkow:

1) Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji (réwniez
elektronicznej) i przesylek dotyczacych spraw uczniow.

2) Gromadzenie dokumentow dotyczacych rejestru ruchu ucznidow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

e Prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow (sprawdzanie realizacji obowiazku
szkolnego).

e Prowadzenie ksiegi uczniow (rejonowych i spoza rejonowych).
e Prowadzenie ksigegi absolwentow i zbieranie podpisow.

e Sporzadzanie ksiag arkuszy ocen absolwentow ucznidow, ktoérzy odeszli
ze szkoly.

e Zakladanie arkuszy ocen uczniom przybylym w trakcie roku szkolnego.
3) Sporzadzanie i wydawanie legitymacji szkolnych i kart rowerowych.

4) Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen ws. uczniow, duplikatow $wiadectw,
odpisow arkuszy ocen.

5) Prowadzenie rekrutacji:
e Klasy pierwsze, dwujezyczne i sportowe.
e Dyzury wakacyjne.
e Akcja Zima w Miescie i Lato w Miescie.
6) Sporzadzanie czystopisoOw pism oraz ich powielanie.
7) Kompletowanie aktéw normatywnych prawa wewnetrznego.

8) Udzielanie informacji interesantom, w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
0s0b.

9) Prowadzenie sekretariatu uczniowskiego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
1 obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.

10) Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow szkoty wg Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

11) Wspolpraca z Wydzialem Os$wiaty i Wychowania, Kuratorium Os$wiaty
1 in. jednostkami.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoly.



7. Wymagane dokumenty:

® curriculum vitae zawierajace oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzane danych
osobowych (,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich wszystkich danych osobowych
przez Szkole Podstawowg nr 356 w Warszawie, ul. Glebocka 66, zawartych w zlozonych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w zwiazku z trwajacym procesem rekrutacyjnym
na stanowisko referenta. Oswiadczam, ze mam $wiadomos¢, ze wyrazona zgode moge w
kazdej chwili wycofa¢, ale nie wplynie to na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.”),

e podanie o przyjcie na stanowisko;

e kserokopia dokumentéw potwierdzajagce kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska;

* kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumentoéw potwierdzajace odpowiedni staz pracy
(z opisu stanowiska);
inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

* oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peini praw publicznych.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w terminie do 14 grudnia 2023 r. do godziny 16.00,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,.nabor na stanowisko referenta”, w portierni w Szkole
Podstawowej nr 356 im. R. Kaczorowskiego lub przestaé na adres SP nr 356.

9. Informacje dodatkowe:

Wskaznik  zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostee,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

I y Podst iwowej nr 356
Im. Ryszfrda Kacz Orowskiego



