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Ogloszenie nr 1/2026 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Specjalisty ds. administracyjnych

Dyrektor Szkoly Podstawowej z Oddzialami Dwujezyeznymi nr 157 im. Adama Mickiewicza
w Warszawie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi nr 157 im. Adama
Mickiewicza, ul. Kazimierzowska 16, 02-589 Warszawa
Nazwa stanowiska urzedniczego: specjalista ds. administracyjnych

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

2. Wymagania niezbe¢dne:
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3.
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wyksztalcenie wyzsze, preferowane studia ekonomiczne lub studia podyplomowe ekonomia,
finanse, rachunkowos¢,

co najmniej 3 letnig praktyke w pracy na stanowisku urzedniczym lub administracyjnym,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych, brak prawomocnego
wyroku sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet.
Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: prawa o$wiatowego, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela,
administracji samorzadowej, ustawy o finansach publicznych, systemu EZD,

doswiadczenie w prowadzeniu akt osobowych pracownikow,

umiej¢tnosé wykonywania sprawozdaf, opracowan, planéw,

umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

rzetelnos¢, sumiennosé, doktadnosé,

komunikatywnos¢.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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kompleksowe prowadzenie akt osobowych,

przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzywania uméw o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw wynikajacych
ze stosunku pracy,

przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.
sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych podmiotéw,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,



7) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, szkolen BHP, prowadzenie wszelkiej
dokumentacji ubezpieczeniowe;j,

8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
9) wspolpraca w zakresie kadrowo-ptacowym z DBFO Warszawa-Mokotow,
10) inne zadania administracyjne powierzone przez dyrektora.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Szkoly Podstawowej z Oddzialami Dwujezycznymi nr 157 im. Adama
Mickiewicza, ul. Kazimierzowska 16, 02-589 Warszawa

2) praca w godzinach 7.30 -15.30.

3) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, nalezy je opatrzyé podpisem oraz
klauzulg: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych)”.

2) klauzula informacyjna - rekrutacja pracownikow,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukoniczonych kursach i szkoleniach,

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia aktualnego ,.Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoly Podstawowej z Oddzialami
Dwujezycznymi nr 157 im. Adama Mickiewicza przy ul. Kazimierzowskiej 16, 02-589 Warszawa,
w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondenciji,
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. administracyjnych” w nieprzekraczalnym
terminie do 27 kwietnia 2026 r. do godz. 14:00.

Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty uwaza si¢
za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres do dnia 27 kwietnia 2026 r. do godz. 14:00.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie i/lub mailowo poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Informujemy, ze administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak bedg wykorzystywane
Panistwa dane osobowe, jest Dyrektor Szkoly Podstawowej z Oddziatami Dwujezycznymi nr 157
im. Adama Mickiewicza z siedzibg w Warszawie przy ul. Kazimierzowskiej 16. Wszelkie szczeg6towe
informacje dotyczace RODO znajduja si¢ na stronie szkoly w zakladce O szkole - RODO:
https://sp157.edupage.org/a/rodo

DYREKTOR
Szkoly Podstawowej z Oddziatami Dwujgzycznymi
nr 157 im. Adama Migkewicza w Warszawie
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