PRIEDSZKOLE SAMORZADOWE NR 36
25-209 KIELCE )
ul, Tujowa 2 Dyrektor Przedszkola Samorzadowego nr 36 w Kielcach
tel. 41/361 09 17 ) _ .
recon 2a0015726 NipesT-23-68-0gtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: Referent

Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Samorzadowe nr 36 w Kielcach, ul. Tujowa 2, 25-209, Kielce

Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem wynagrodzen Przedszkola Samorzadowego nr 36
w Kielcach i Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagrodzen
pracownikdw samorzadowych (Dz. U.z 2018 r. poz. 936 ze zm.)

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1:
2,
3,

4,
5,

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego,
lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie co najmniej Srednie

Il. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

1.

=

Umiejetno$¢ obstugi komputera, znajomos¢ systemu operacyjnego Windows, znajomos¢
pakietu Microsoft Office { szczegdlnie WORD, EXCEL).

Znajomosé i umiejetnos¢ obstugi programoéw ptacowych, programu obstugujgcego.
terminala do logowania dzieci, Systemu Informacji Oswiatowej.

Znajomos¢ przepisoéw oswiatowych i samorzgdowych.

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Rzetelnoéé, terminowosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosc.

1ll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikow administracji
i obstugi.

Obstuga programu terminala do logowania dzieci (generowanie rachunkéw optat za ustugi
przedszkola, prowadzenie nadzoru nad terminalem- ewidencja dzieci).

Codzienne dokonywanie zamowien positkdw, wspdétpraca z kuchnig cateringowsa.
Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych.

Wprowadzanie danych do systemu informacji oéwiatowe;.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzeri w ramach portalu
sprawozdawczego GUS.

Wspdtpraca przy dokonywaniu analiz i sporzadzaniu planow budzetowych.

Wsp6tpraca w zakresie organizacji robét publicznych oraz prac interwencyjnych.
Biezace zapoznawanie sie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

. Ewidencjonowanie korespondencji i jej dystrybucja do adresatow.

. Archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.

. Prowadzenie ksigzki inwentarzowej.

. Wykonywanie innych polecen dyrektora przedszkola wynikajgcych z potrzeb placéwki.



IV. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1. List motywacyjny opatrzne wiasnorecznym podpisem

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone wtasnorecznym podpisem

3. Kopia dokumentu potwierdzajgca tozsamos¢ (poswiadczona przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, umiejetnosci i kwalifikacje,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem)

6. Oryginat kwestionariusza dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie

7. Oswiadczenia:

L

1) Oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego wraz z wynikajaca z art.233 k.k..
klauzula

2) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych, wraz z wynikajaca z art.233 k.k.. klauzulg

3) Oswiadczenie kandydata, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestgpstwo
skarbowe wraz z wynikajgca z art.233 k.k. klauzula,

4) Oséwiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie pracy na
okreélonym stanowisku (w dniu przyjecia do pracy zdolnos¢ potwierdzona przez
lekarza medycyny pracy)

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 z p. zm.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Przyjmuje do wiadomosci fakt
obowiqgzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z
wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U.
22018 . poz. 1260 z pézniejszymi zmianami).

V. WARUNKI PRACY:

1. Miejsce pracy: Przedszkole Samorzadowe nr 36 w Kielcach, ul. Tujowa 2, 25-209 Kielce

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo,

3. Jednozmianowy system pracy w pozycji siedzacej, w pomieszczeniu przy o$wietleniu
naturalnym i sztucznym, przy monitorze komputera.

™~

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELENOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6 %.




VIi. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie

Przedszkola Samorzadowego nr 36 w Kielcach, ul. Tujowa 2,

w dni robocze w godzinach od 8.00 do 15.00 w terminie do dnia 27.11.2019 r. do godz. 10:00

w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem , numerem telefonu z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko referent” lub przestaé poczta (decyduje data wplywu) na adres:

Przedszkole Samorzadowe nr 36 w Kielcach, ul. Tujowa 2, 25-209 Kielce
Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 27.11. 2019 r. o godzinie 12:00.

Vill. POZOSTALE INFORMACIE:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww.
ustawy.

Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzona dwuetapowo:

I.  etap - kwalifikacja formalna: badanie zfozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych,
Il.  etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmoweg kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Z postepowania naboru na stanowisko- Referent, sporzadzany jest protokét.

Informacja o wyniku naboru I i Il etapu bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu
Miasta Kielce: https://bip.kielce.eu i stronie przedszkola www.ps36.kielce.eu

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostana dotaczone do jego akt
osobowych.

Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w ciggu 30 dni, zostang komisyjnie
zniszczone

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 361 09 17

Podpisata Dyrektor Przedszkola Samorzagdowego nr 36 w Kielcach:

Elzbieta Skwara

mgr Elzbieta Skwara




