DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7
IM. HELENY RASZKI W SZCZECINIE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI w Szkole Podstawowej nr 7 ul. Zlotowska 86
Szczecin

wymiar zatrudnienia: 1 etat;

rodzaj zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas okreslony;

miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 7 ul. Milosza 3 Szczecin;

wynagrodzenie: zgodnie z postanowieniami: ustawy o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
oraz regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych
obowigzujacego w Szkole:

a) zasadnicze brutto — 5030 — 8650 zi;
b) dodatek za wystuge lat — od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego brutto;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej;
przygotowanie i rejestracja o raz wysylanie korespondenc;ji;

obstuga poczty elektroniczne;j;

obstuga programu NABOR;

wprowadzanie danych do SIO dotyczacych uczniow;

sporzadzanie czystopiséw pism stuzbowych;

przyjmowanie i przekazywanie wiadomosci pracownikom szkoty;
prowadzenie ewidencji uczniow w ksiggach 1 ewidencjach szkolnych;
wprowadzanie danych dotyczacych egzaminu 6smoklasisty;

. kontrola realizacji obowigzku szkolnego;

. wprowadzanie do dziennika elektronicznego danych o uczniach;

. prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania dotyczacej drukoéw szkolnych;

. wydawanie nauczycielom arkuszy ocen;

. wspotpraca z Organem Prowadzacym oraz Organem Nadzoru Pedagogicznego;

. prowadzenie ksiggi wypadkow oraz rejestru zdarzen;

. prowadzenie ewidencji znaczkoOw pocztowych oraz biletow komunikacji miejskiej;

. wyrabianie legitymacji, kart rowerowych oraz ich ewidencja;

. udzielanie informacji interesantom, w razie konieczno$ci kierowanie do pracownika

odpowiedzialnego za dang sprawe;

. prowadzenie kasy szkoly gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami

oraz procedurami 1 instrukcjami w szkole, dokumentowanie wszelakich operacji
gotdwkowych w programie KASA;



Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca §wiadczona w budynku wyposazonym w windg. Wejscia, ciagi komunikacyjne oraz
toalety dostosowane do 0s6b z niepetnosprawnosciami.

Praca wewnatrz budynku, stanowisko z wykorzystaniem komputera, wymagana

samodzielnos¢, koniecznos$¢ szybkiego reagowania.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wynosil mniej niz 6%

Wymagania niezbe¢dne:
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Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Nieposzlakowana opinia;

Osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

Wyksztalcenie kandydata:

a) wyzsze — rozumie si¢ przez to ukonczenie studidow potwierdzone dyplomem, o
ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.), w zakresie
umozliwiajagcym wykonywanie zadah na stanowisku oraz co najmniej 4-letni staz
pracy;

b) S$rednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie Srednie lub $rednio branzowe, w
rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$§wiatowe (t. j. Dz. U. z 2025
1. poz. 1043 ze zm.), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku oraz co najmniej 3-letni staz pracy;

Biegla obstuga programéw biurowych;

Dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu.

Wymagane dokumenty:

CV, List motywacyjny;
Podpisana przez kandydata klauzula informacyjna ( link ponizej);

Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzania danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.1.2016.119.1) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Szkota Podstawowa nr 7 im. Heleny Raszki w Szczecinie,
moich danych osobowych przekazanych w CV, liscie motywacyjnym i innych
dokumentach w celu przeprowadzania biezacego procesu rekrutacji. Zgoda zostata



wyrazona dobrowolnie. Zapoznatam/ -em si¢ z klauzula informacyjng zamieszczong na
stronie administratora.
4. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( dostepny w BIP Urzedu
Miasta Szczecin w cze$ci dotyczacej naboru na stanowiska);
Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
Kserokopia dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje;
Kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy;
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
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terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe;
9. Oswiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych
1 korzysta z pelni praw publicznych.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 7
im. Heleny Raszki w Szczecinie lub

przesyta¢ za posrednictwem operatora na adres

Szkota Podstawowa nr 7 im. Heleny Raszki

ul. Ztotowska 86

71-793 Szczecin

z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds. administracji w
Szkole Podstawowej nr 7 im. Heleny Raszki w Szczecinie”
w terminie do 22 czerwca 2026 r. godz. 15:30.

UWAGA:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu kandydaci zostana poinformowani telefonicznie;

2. Do dokumentow sktadanych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich tlumaczenie
( thumacz przysiegly);

3. Oferty niekompletne lub zloZone po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane;

4. Nie zwracamy skladanych dokumentow.

Data umieszczenie ogloszenia: 10.06.2026 r.

Data waznosci ogloszenia: 22.06.2026 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy pod adresem: http://www.sp7.szczecin.pl
w zaktadce RODO.


http://www.sp7.szczecin.pl/

