Szkota Podstawowa

z Oddziatami Integracyjnymi nr 344
im. Powstania Warszawskiego

ul. Erazma z Zakroczymia 15
03-185 Warszawa

tel. 22 614-90-30

NIP: 524 22 75 453

Dyrektor Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 344 w Warszawie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Specjalisty w dziale administracyjno-gospodarczym.

Stanowisko: Specjalista ds. administracji

Miejsce pracy: Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 344 im. Powstania
Warszawskiego w Warszawie ul. Erazma z Zakroczymia 15, 03-185 Warszawa.
Podporzgdkowanie stuzbowe: Dyrektor Szkoly

Podstawa zatrudnienia: Umowa o prace

Wymiar etatu: Pelen etat

Rodzaj jednostki: Szkola publiczna

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie: minimum $rednie / preferowane wyzsze w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym i nauce;

b) Doswiadczenie zawodowe: mile widziane do§wiadczenie w administracji publicznej;

¢) Znajomosé przepisow ustawa o finansach publicznych, ustawa prawo o$wiatowe, ustawa
o ochronie danych osobowych (RODO), kodeks postgpowania administracyjnego, znajomos¢
przepisdéw dotyczacych archiwizacji i obiegu dokumentéw szkolnych.

d) Niekaralno$é, tj. osoba ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

f) Posiadanie obywatelstwa polskiego;

g) Znajomos$¢ w stopniu bardzo dobrym pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia;

b) Umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy;

¢) Zaangazowanie, samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnos¢ pracy w zespole;

d) Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, sumienno$¢, obiektywizm, odpowiedzialnos¢,
zaangazowanie, systematycznos¢, podejmowanie inicjatyw, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:
Zadania gltowne:

o Prowadzenie inwentaryzacji - biegla obstuga programu STOK,

e Prowadzenie dokumentacji oraz wspolpraca w zakresie ,,Programu dla szkol” — mleko
i owoce;

e Rozliczanie i obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych (ZFSS) oraz
Funduszu zdrowotnego;

o Prowadzenie kartoteki pracownikow szkoly w zakresie przyznanych swiadczen,
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» Prowadzenie kartoteki pracownikow szkoty w zakresie przyznanych $wiadczen,

e Przygotowywanie danych do projektow finansowych realizowanych przez placowke;

e Prowadzenie rejestru dokumentéw finansowych oraz ich procedowanie;

e Prowadzenie biezacej sprawozdawczosci na potrzeby dyrektora szkoly oraz organéw
nadzorujgcych;

e Obstuga korespondencji elektronicznej oraz pakietu MS Office;

« Wspotpraca z Dzielnicowym Biurem Finansow Oswiaty (DBFO);

e Przygotowywanie, segregacja i archiwizacja dokumentow;

o Wsparcie zespotu w biezacej pracy;

« Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty i Kierownika.

4. Odpowiedzialnosé pracownika
Pracownik jest odpowiedzialny za:

a) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie;

b) Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

¢) Dbanie o mienie Szkoly i powierzone mu wyposazenie;

d) Stosowanie si¢ wewnetrznych regulaminow i procedur Szkoty.

5. Informacja o warunkach pracy:

a) Praca biurowa z uzyciem sprzg¢tu komputerowego;

b) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — (8h/dziennie; 5x w tygodniu);

¢) Stanowisko pracy miesci sie na parterze budynku wyposazonego w winde. Z boku budynku
znajduje si¢ parking z wyznaczonym miejscem dla 0séb z niepelnosprawnosciami.

6. Wyposazenie stanowiska pracy:

a) Sprzet informatyczny: komputer stacjonarny;
b) Oprogramowanie: MS Office,

¢) Srodki tacznosci: telefon stacjonarny, Internet;
d) Inne urzadzenia: urzadzenie wielofunkcyjne;

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych — ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) CV — opatrzone wlasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowe;j;

b) List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;
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¢) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagan okreslonych w punkcie la— 1b
tj. dotyczacych wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego;

d) Oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

(w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku
pracy, kandydat powinien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego);

e) Oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni z praw publicznych;

f) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonezonych kursach, szkoleniach, itp.);

g) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢;

h) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV,
liscie motywacyjnym oraz innych zataczonych dokumentach — zgoda RODO

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej aplikacji dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty ds.
administracji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).”

i) Podpisanie zalaczonego dokumentu dotyczacego obowigzku informacyjnego dla
uczestnikow rekrutacji lub 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Szkole Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 344;

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknietej kopercie z opisem: ,Naboér na wolne
stanowisko urzednicze specjalisty w dziale administracyjno-gospodarczym w Szkole
Podstawowej z Oddziatlami Integracyjnymi nr 344 w Warszawie”) nalezy skladaé
w sekretariacie Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 344 im. Powstania
Warszawskiego, ul. Erazma z Zakroczymia 15, 03-185 Warszawa w terminie do dnia
26 czerwcea 2025 r. Oferty zlozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru, prowadzonego na zasadzie
jawnosci i konkurencyjnosci bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://sp344.bip.warszawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Szkoty.
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Obowigzek informacyjny dla uczestnikow rekrutacji
lub os6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie w

Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 344 z siedzibg:
ul. Erazma z Zakroczymia 15, 03-185 Warszawa

KTO JEST ADMINISTRATOREM DANYCH?

Zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych (RODO) administratorem Panstwa danych
osobowych jest Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 344 z siedziba: ul. Erazma z
Zakroczymia 15, 03-185 Warszawa (Administrator). Kontakt z Administratorem mozliwy jest za
posrednictwem: adresu e-mail: sekretariat.sp344@eduwarszawa.pl, telefonicznie: (022) 614 90 30,
droga pocztowa na adres Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 344.

Administrator jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo przekazanych danych osobowych oraz
przetwarzanie ich zgodnie z przepisami prawa.

W JAKIM CELU I NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ WYKORZYSTUJEMY DANE?
Panstwa dane osobowe bedziemy wykorzystywac w nastepujacych celach:

1. prowadzenia rekrutacji z wykorzystaniem danych innych niz niezbgdne dla zawarcia umowy
(np. zdjeé, informacji o stanie cywilnym, zainteresowaniach itp.), dobrowolnie przekazanych
przez uczestnika rekrutacji (art. 6 ust. 1 lit. a RODO, art. 9 ust. 2 lit. a RODO - zgoda),

2. potwierdzenia mozliwosci wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym
stanowisku (art. 6 ust. 1 lit. b RODO - dziatania zmierzajace do zawarcia umowy),

3. realizacji obowiazkéw prawnych Administratora zwigzanych z rekrutacja, w szczegolnosci
wynikajgcych z przepisow Kodeksu pracy lub przepiséw Kodeksu cywilnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO - obowigzek prawny),

4. dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami, zwigzanymi z rekrutacjg lub tez
w zwigzku z potrzeba wykazania okreslonych faktéw, majacych w tym zakresie istotne
znaczenie dla Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadniony interes); terminy
dochodzenia roszczen wynikajgcych z umowy szczegotowo okresla Kodeks cywilny,

5. realizacji obowigzkdéw prawnych Administratora wynikajgeych z art. 21 ustawy z dnia 13 maja
2016r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym, polegajacych na
ustaleniu, czy dane osobowe uczestnika rekrutacji sg zamieszczone w Rejestrze Sprawcow
Przestgpstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym lub sprawdzeniu informacji z
Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestgpstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV
Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005
r. o przeciwdzialaniu narkomanii lub pozyskaniu informacji odnosnie odpowiadajacym tym
przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego' (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w zwiazku z art. 10 RODO — obowigzek prawny).

Danymi osobowymi niezbednymi dla zawarcia umowy i realizacji obowigzkow prawnych sa:

1. imige (imiona), nazwisko, data urodzenia, przekazane przez uczestnika rekrutacji dane
kontaktowe oraz jezeli jest to niezbedne dla wykonywania pracy na okreslonym

! Dotyczy jedynie sytuacji, w ktérej ewentualne zatrudnienie zwigzane bedzie z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem,
leczeniem, Swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja innych
zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi.
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stanowisku, informacje o wyksztalceniu, kwalifikacjach zawodowych oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia (w przypadku zatrudnienia na podstawie umowy o pracg),

2. imie (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, adres korespondencyjny, numer PESEL, numer
NIP, informacje nt. urzgdu skarbowego i oddzialu NFZ, numer rachunku bankowego (w
przypadku zatrudnienia na podstawie umowy cywilnoprawnej).

Przekazanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne dla udzialu w rekrutacji oraz realizacji innych
wskazanych wyzej celow Administratora. Odmowa przekazania danych moze si¢ wigza¢ z brakiem
mozliwosci udzialu w rekrutacji oraz realizacji innych wskazanych celéw Administratora.

Informujemy, ze Panstwa dane nie bedg wykorzystywane dla podejmowania decyzji opartych wylgcznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowania w rozumieniu art. 22
RODO.

JAK DEUGO BEDZIEMY WYKORZYSTYWAC DANE?

Dane bedziemy wykorzystywaé przez okres niezbedny do realizacji opisanych powyzej celow.
W zaleznosci od podstawy prawnej bedzie to odpowiednio:

1. okres do momentu ewentualnego skutecznego wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

2. okres rekrutacji (o ile kandydat nie wyrazi odrebnej zgody na uwzglednianie jego zgloszenia
w innych rekrutacjach Administratora),

3. okres przedawnienia roszczen,
4. okres do momentu ewentualnego zlozenia skutecznego sprzeciwu.
JAK WYCOFAC ZGODE?

W kazdej chwili przystuguje Panstwu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych
- w przypadku danych, ktére na jej podstawie sg przetwarzane. Jezeli skorzystaja Panstwo z tego
prawa - zaprzestaniemy przetwarzania danych takich danych i zostang one usunigte. Wycofanie zgody
nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem wykorzystania danych w okresie, kiedy zgoda obowiagzywala.

JAKIE MAJA PANSTWO PRAWA?

Moga Paristwo ztozy¢ do nas wniosek o: dostep do danych osobowych (informacje o przetwarzanych
danych osobowych oraz kopi¢ danych), sprostowanie danych (gdy sa one nieprawidlowe), przeniesienie
danych (w przypadkach okreslonych w RODO), usunigcie lub ograniczenie przetwarzania danych
osobowych - na zasadach okreslonych w RODO.

Niezaleznie od praw wymienionych wyzej moga Panstwo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw
wobec przetwarzania Pafistwa danych, jesli podstawa prawng wykorzystywania danych jest prawnie
uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. fRODO). Po przyjgciu wniosku w tej sprawie jesteSmy zobowigzani
do zaprzestania przetwarzania danych w tym celu.

Maja Panstwo takze prawo wnies$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
uwazaja Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy prawa.

KOMU PRZEKAZUJEMY PANSTWA DANE?

Z zachowaniem wszelkich gwarancji bezpieczenstwa danych, Panstwa dane mozemy przekaza¢ innym
podmiotom, w tym: podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania zgodnie z przepisami prawa,
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podmiotom przetwarzajacym je w naszym imieniu (np. dostawcom uslug technicznych i podmiotom
$wiadczgcym nam uslugi doradcze) oraz innym administratorom (np. kancelariom notarialnym lub
prawnym).

JAK MOZNA SIE Z NAMI SKONTAKTOWAC W SPRAWIE OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH?

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych prosimy o kontakt z naszym inspektorem
ochrony danych (IOD) za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@dbfo.waw.pl.

(Data i podpis)



