Przedszkole nr 4 w Wagrowcu
ogtasza nabér kandydatow na stanowisko urzednicze
REFERENT

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na aplikowane stanowisko,

6) wyksztatcenie minimum s$rednie w zakresie administracji,

7) staz pracy: w przypadku wyksztatcenia wyzszego staz nie jest wymagany, w przypadku
wyksztatcenia sredniego — przynajmniej 6-miesieczny staz na podobnym stanowisku,
preferowane doswiadczenie w jednostkach o$wiatowych,

8) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym obstuga aplikacji Word, Excel, Internetu i
poczty elektronicznej,

9) umiejetnosci komunikacyjne,

10) dyspozycyjnosc,

11) obowigzkowos¢, systematycznosé, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

12) odpornos¢ na stres,

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

3. GLOWNE OBOWIAZKI:

1) Prowadzenie gospodarki magazynowej.

2) Ewidencja srodkéw trwatych.

3) Dokonywanie zakupow biurowych, srodkéw czystosci i innych zgodnie z Ustawg o
Zamowieniach Publicznych.

4) Prowadzenie rejestru faktur, dokumentéw wptywajgcych do przedszkola.

5) Prowadzenie zaopatrzenia placowki w materiaty kancelaryjno-biurowe, druki scistego
zarachowania oraz artykuty gospodarcze i chemiczne.

6) Biezace Sledzenie przepiséw prawa dotyczgcych przedszkola.

7) Udzielanie niezbednych informaciji rodzicom takze telefonicznie.

8) Obstuga interesantéw, opieka nad sekretariatem.

9) Woykorzystywanie programow Microsoft Word, Microsoft Excel oraz programoéow
specjalistycznych.

10) Wykonywanie innych polecen i czynnosci, wynikajgcych z potrzeb przedszkola i zwigzanych z
organizacjg przedszkola zleconych przez Dyrektora.

11) Prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy ochronnej i roboczej.

12) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.

13) Prowadzenie dziennika korespondencji.

14) Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i wyposazeniem przedszkola.

15) Prowadzenie w sposéb rzetelny ewidencji pozostatych srodkéw trwatych i wyposazenia w
ksiegach inwentarzowych.

16) Przechowywanie gwarancji i instrukcji obstugi sprzetu przedszkola.

17) Dokonywanie oznakowania $rodkow trwatych, w ksiedze inwentarzowej.

18) Kontrolowanie terminowosci optat za przedszkole.

19) Sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem.

20) Wspétpracowanie z gtéwnym ksiegowym zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.



4. WARUNKI PRACY:

1) wymiar czasu pracy - peten etat,

2) podstawowy system czasu pracy,

3) miejsce pracy — Przedszkole nr 4 w Wagrowcu,

4) stanowisko bezposrednio podlegte Dyrektorowi Przedszkola,
5) obstuga monitora ekranowego co najmniej 4 godziny dziennie.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) kwestionariusz osobowy wraz z oswiadczeniami dostepny w zatgczeniu,

2) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4) nizej okreslone dokumenty, poswiadczajgce wymagany co najmniej ogélny 5-letni staz
pracy:

a) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich okreséw zatrudnienia i zawartych w tym okresie
umow o prace oraz zakreséw czynnosci,

b) w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia, zajmowane stanowiska pracy i nazwe komorki organizacyjnej oraz/lub
kserokopie umow o prace i zakreséw czynno$ci,

c) kserokopie zaswiadczen o odbyciu stazu lub przygotowania zawodowego.

7. DODATKOWE DOKUMENTY:

1) zaswiadczenia (certyfikaty) o ukonczonych kursach, szkoleniach,
2) zaswiadczenia o posiadanych uprawnieniach, przydatnych na aplikowane stanowisko.

8. TERMINY:

Komplet dokumentéw aplikacyjnych nalezy sktada¢ Iub przestaé w zamknietych kopertach
z dopiskiem: "Nabor — referent " (na kopercie nalezy podac: imie i nazwisko, adres do korespondencji
i_nr_telefonu kontaktowego) w terminie do_dnia 7 sierpnia 2023r. do godz. 12 % - Dokumenty
aplikacyjne nalezy przestac listem na adres Urzedu Miejskiego w Wagrowcu, 62-100 Wagrowiec, ul.
Kosciuszki 15a albo ztozyé w Urzedzie Miejskim w Wagrowcu, ul. Kosciuszki 15a — parter Punkt
Informacyjny.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po uptywie terminu,
nie beda rozpatrzone.

Odrzucone zostang oferty, ktére:
1) nie zawierajg dokumentéw okreslonych jako wymagane w pkt. 1-4,
2) nie spetniajg wymagan w zakresie posiadanego wyksztatcenia oraz stazu
pracy.

9. DODATKOWE INFORMACJE

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne okreslone w pkt. 1 ogtoszenia zostang powiadomieni
droga kontaktowa wskazang przez kandydata o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania
konkursowego obejmujgcego rozmowe kwalifikacyjng oraz ewentualnie zadania praktyczne, w tym z
wykorzystaniem komputera.

Kandydaci podczas postepowania konkursowego mogg posiadaé i korzystaé z wydrukowanych
tekstow aktdw prawnych bez komentarza w wersji wylgcznie papierowej oraz kalkulatora. Nie jest
dopuszczalne korzystanie z urzadzen telekomunikacyjnych oraz informatycznych.

Planowany termin zatrudnienia — 1 wrzesnia 2023 r.



Z kandydatem wytonionym w wyniku postepowania konkursowego zostanie zawarta umowa o prace
na zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.).

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

10.

11.

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole nr 4 w Wagrowcu, ul. Mikotajczyka 25a, 62-100

Wagrowiec.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikofajec. Kontakt z inspektorem jest mozliwy za

pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze na

podstawie:

. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajgca z ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

. art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora,

. art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania

publiczne lub dziatajgcych na zlecenie organow wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow

powszechnie obowigzujgcego prawa.

Dane osobowe niezatrudnionych kandydatéw przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone. Dokumenty wytonionego kandydata zostang dotgczone do

akt osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

sprostowania (poprawiania) swoich danych, usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17

RODO oraz art. 18 RODO, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21

RODO, przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO, wniesienia skargi do organu nadzorczego, cofniecia zgody w

dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byty na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej nalezy skontaktowaé sie z

Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzgd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-

193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ustawy o

ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji, konsekwencjg ich

niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

Wagrowiec, dnia 25 lipca 2023 r.



