Szkota Podstawowa nr 363
im. prof. Witolda Doroszewskizao
01-310 Warszawa, u| Roziogi 10
tel. 666 53 46, fax 668 53 44

Regon 3B7F77201 _NIP 520 2000 404

rOGtOSZENIE O NABORZE NR 01/2026 Z DNIA 03.09.2026 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZET

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 363 IM. PROF. WITOLDA DOROSZEWSKIEGO
W WARSZAWIE

ogtasza nabor kandydatow/kandydatek na stanowisko
specjalista ds. administracyjnych

w Szkole Podstawowej nr 363 w Warszawie

Wymagania niezbedne:

° wyksztatcenie minimum srednie, preferowane wyzsze o odpowiednim kierunku/profilu
i doswiadczenie umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisku;

® staz pracy w zakresije obowigzkdw podobnych do zadan wskazanych ponizej odpowiednio do
wyksztatcenia, minimum 2 lub 3 lata;

° obywatelstwo polskie lub innych panistw, zgodnie z art. 11 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2024, poz. 1135);

* petna zdoinos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* brak skazania za umyélne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

® nieposzlakowana opinia;

* dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Ms Office;
° doswiadczenie w obstudze programow informatycznych.

Wymaganie dodatkowe (pozadane):

* doswiadczenia na podobnym stanowisku w jednostce oswiatowej;

* zdolnosci analityczne, logicznego myslenia i Czytania przepis6w prawa;

e dociekliwos$¢, odpowiedzialnos’c’, dokfadnosé, sumiennodé systematycznos¢;
® umiejetnosc samodzielnego wykonywania zadar oraz pracy w zespole;

° odpornosé na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

® wysoka kultura osobista.




Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku przy ul. Roztogi 10. Budynek jest dostosowany do poruszania sie 0séb
niepetnosprawnych — posiada windg i ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokociach oraz toalety
dostosowane do poruszania sig wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca
przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym i sztucznym,
z wentylacja grawitacyjng oraz z przemieszczaniem sie wewnatrz budynkéw i w terenie.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Samodzielne prowadzenie spraw administracyjnych, w szczegblnosci:

® Pprzyjmowanie oraz ewidencjonowanie wptywu dokumentéw ksiggowych zgodnie
z obowigzujgcym obiegiem dokumentéw;

* ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych w rejestrze faktur kosztowych;

* ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowiazujacy polityka rachunkowosci
w szkole;

* przekazywanie dokumentéw ksiggowych oraz pozostatych dokumentéw szkoty do Dzielnicowego
Biura Finanséw Oswiaty;

* realizacja budzetu szkoty zgodnie z planem finansowym jednostki;

* dokonywanie zaméwier towaréw oraz ustug zgodnie z obowigzujaca polityka zakupowa
w jednostce;

® prowadzenie magazynu $rodkéw czystosci szkoty;

® prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, dokonywanie oznaczen érodkéw trwatych,
organizowanie i dokonywanie inwentaryzacji majatku szkoty.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* CVzopisem wyksztatcenia, szkoler oraz przebiegu pracy zawodowej;
° oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

® W przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka
polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej;

° oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*;

* o$wiadczenie kandydata o Zapoznaniu sieg z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczacej
przetwarzania danych osobowych*;

*druki kwestionariusza, klauzuli informacyijnej i o$wiadczenia s do pobrania na stronie Www.sp363.pl

Zatrudnienie planowane:

Od paidziernika 2026 r., w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony na 1 rok,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Warunki wynagrodzenia:




mynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu: 5.570 zt oraz dodatek za wystuge lat, zgodnie
z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz premia regulaminowa 20%.

—

Termin skfadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

pokoj 114;

za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: M.Wolniewicz@eduwarszawa.pl
(skany dokumentéw i oswiadczen)

z dopiskiem: ,,0GLOSZENIE NR 01/2026”

w terminie do dnia 18 wrzeénia 2026 .

nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stroni

Bkoiy.

* osobiscie (w zaklejonych kopertach) w Szkole Podstawowej nr 363 w Warszawie, ul. Roztogi 10,

Aplikacje niespetniajgce wymagan niezbednych, niekompletne, otrzymane przez szkote po terminie,

e podmiotowej BIP szkoty oraz na stronie internetowej

]

Dodatkowe informacje:

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Szkota nie odsyta. Kandydat moze
je odebraé w szkole (budynek przy ul. Roztogi 10, pokéj 114) po zakoriczeniu procesu rekrutacji.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Wicedyrektor SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 363

im. prof. Witoldg Dor skiego
mgr.;\ fata Bartuzi-Krol



