Zespot Przedszkeli Zatacznik do Zarzadzenia NR 6/2020

w Dusznikach Dyrektora Zespolu Przedszkoli
ul. Kolejowa 7A, 64-550 Duszniki w Dusznikach

z dnia 12 marca 2020 roku

Dyrektor Zespotu Przedszkoli w Dusznikach
ogtasza nabdr na stanowisko

referenta w Zespole Przedszkoli w Dusznikach

L. Do konkursu moze przystapic¢ osoba , ktdra spetnia:

1. Wymagania niezbegdne:
1. Obywatelstwo polskie,
2. Pema zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
4. Wyksztalcenie srednie lub wyzsze.
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Staz pracy na stanowisku administracyjnym w o$wiacie.
2. Wymagania szczegllnie pozadane:
1. Znajomos¢ ustawy Prawo oswiatowe 1 Karta nauczyciela oraz akty
wykonawcze dotyczace o$wiaty.

2. Znajomo$¢ ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych.

3. Znajomo$¢ ustawy Kodeks pracy

4. Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

5. Znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

6. Znajomo$¢ pakietu MS Office.

7. Umiejetnos¢ sporzadzania zestawien , raportow i deklaracji wedtug

obowigzujacych standardow.
3. Umiejetnoscei i zdolnosci:

1. umiej¢tnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych w praktyce
dotyczacych powierzonych obowigzkow.

2. umiejetno$¢ obshlugi urzadzen biurowych, programéw komputerowych.

3. umiejetno$¢ wspolpracy, odpowiedzialnos¢, terminowosé, rzetelnosé,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢,

4. aktywnos$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

II. Zadania wykonywane na stanowisku:
Do zadan referenta w Zespole Przedszkoli w Dusznikach nalezy w szczegdlnosci:

1. Redagowanie pism i dokumentéw , prowadzenie korespondencji,




2. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikow administracji i
obstugi.

3. Prowadzenie i obstuga organizacyjna rekrutacji dzieci do przedszkola.

4. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bhp zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa.

5. Prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania i gospodarka tymi drukami.

6. Obsluga programu, I przedszkole, SIO (System informacji Oswiatowe;j),
platforma OKE.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zakresu zadan na swoim
stanowisku pracy.

8. Sporzadzanie ankiet i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zakresu zadan na
swoim stanowisku pracy.

9. Zapewnienie nalezytego przechowywania, zabezpieczenia i archiwizowania
dokumentow oraz sprawozdan.

10. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw zgodnie z
instrukcjg obiegu dokumentow i przepisami powszechnie obowigzujacymi.

11. Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy.

II. Warunki Pracy

1) wymiar czasu pracy: pelen etat 40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe.

2) miejsce pracy: Zespot Przedszkoli w Dusznikach ul. Kolejowa 7A Duszniki , pigtro,
budynek nie posiada podjazdu dla os6b niepelnosprawnych na woézkach
inwalidzkich, budynek nie jest wyposazony w windg,

3) rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych, praca
samodzielna, wymagajgca duzego wysitku umystowego, praca stacjonarna w
godzinach pracy szkoly,

4) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z zarzadzenie nr 1/2020
Dyrektora Zespotu Przedszkoli w Dusznikach z dnia 14.01.2020 roku w sprawie
»Regulaminu wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami w Zespole
Przedszkoli w Dusznikach.”

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze byl nizszy niz
6%.

V. Wymagane Dokumenty:

List motywacyjny

Zyciorys

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie
Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu.

5. Inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach,
kserokopie,

W=




6. O$wiadczenia kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy

7. Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

9. Oswiadczenie kandydata dotyczgce nieposzlakowanej opinii.

VI. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 marca 2020 r. do godz.
15:00 _w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
referenta w Zespole Przedszkoli w Dusznikach”. z uwzglednieniem adresu
zwrotnego, w sekretariacie Przedszkola w Dusznikach ul. Kolejowa 7A 64-550
Duszniki.

2. Dokumenty , ktore wptyna po okreslonym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane.

3. Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Zespotu Przedszkoli w Dusznikach.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢
podpisane i opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie podanych
przeze mnie danych osobowych innych niz wymagane w Kodeksie Pracy i ustawie
o pracownikach samorzadowych w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
referenta w Zespole Przedszkoli w Dusznikach. Jestem $wiadomy/a , Ze podanie
danych jest dobrowolne i przystuguje mi prawo dostepu do tresci danych ich
poprawienia oraz do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

5. Kandydaci, ktérzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang
odrebnym pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia
powyzszego etapu naboru kandydatow.

Duszniki, 2020-03-12




