PRZEDSZKOLE PUBLICZNE
,NA AKACJOWYM WZGORZU”
58-210 LAGIEWNIKI

UL. Lowiecka 22
Tel/fax. 074/ 6351470, e-mail: przedszkole@lagiewniki.pl

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z
2022 poz. 530)

Dyrektor Przedszkola Publicznego ,,Na Akacjowym Wzgérzu” w Lagiewnikach ogtasza nabor na wolne
stanowisko pracy:

Referent ds. administracji i kadr
wymiar czasu pracy — | etat
I. Wymagania niezb¢dne:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
(potwierdzenie w formie zlozonego o§wiadczenia).

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, Ze nie toczy si¢ przeciwko
niemu postgpowanie karne (potwierdzenie w formie ztozonego oswiadczenia).

4. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku (potwierdzenie
w formie zlozonego o§wiadczenia).

5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

6. Posiada kwalifikacje zawodowe:

a) wyksztatcenie wyzsze
b) wyksztalcenie $rednie i co najmniej 1 rok stazu pracy

7. Posiada biegla znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe
1. Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z prawem o$wiatowym, karty nauczyciela, kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych, prawo zamoéwien publicznych.
2. Znajomos¢ obstugi programéw KADRY VULCAN, System Informacji Oswiatowe;.
3. Odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, doktadnos¢ 1 bardzo dobra organizacja pracy.

4. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.



5.
6.

Komunikatywnos¢.
Dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesigczny staz w pracy w jednostkach

o$wiatowych.

III. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie interesantow.

Przyjmowanie 1 rejestrowanie pism 1 faktur przychodzacych, wychodzacych, wysytanie
korespondencji.

Prowadzenie rejestru umow, delegacji stuzbowych.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji $rodkow trwatych, pozostalych $rodkow
trwatych 1 wyposazenia oraz 1 uczestnictwo w okresowych spisach.

Terminowe wprowadzania danych do Systemy Informacji O$wiatowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien, ktoérych przedmiotem sa dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych (przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zakupowych o udzielenie
zamoéwien publicznych we wspotpracy z intendentem, prowadzenie rejestru zamowien
publicznych, przygotowywanie uméow).

Archiwizacja dokumentacji zgodnie z przepisami.

Prowadzenia dokumentacji kadrowe;.

Przygotowywanie umow o prace, $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia 1 uprawnien pracowniczych.

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy stosownie do przepisow Karty Nauczyciela

1 Kodeksu Pracy.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP.

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i terminami: SIO, GUS,
PPK, PFRON.

Scista wspotpraca z gtéwnym ksiegowym i intendentem.

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadah na polecenie Dyrektora.

IV.Informacja o warunkach pracy

Wymiar etatu — 1 etat. Zatrudnienie na czas okre$lony z mozliwo$cia przedtuzenia na czas

nieokreslony. Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzagdowych.



Miejsce pracy: praca w budynku Przedszkola Publicznego ,,Na Akacjowym Wzgorzu” w

Lagiewnikach.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,

prowadzeniem rozmow telefonicznych.

V. Dane dotyczace wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w Przedszkolu Publicznych ,,Na
Akacjowym Wzgoérzu w Lagiewnikach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym

ogtoszenie konkursu wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o pracg.

4. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty dotyczace wyksztalcenia i kwalifikacji

zawodowych.

9]

Kserokopie $wiadectw pracy.

6. Os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych.

7. Os$wiadczenie o niekaralnosci.

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy.

9. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie, decyduje data wpltywu, do

dnia 18 pazdziernika 2023r.

w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze —Referent ds. administracji i kadr” osobiscie w
siedzibie Przedszkola Publicznego ,,Na Akacjowym Wzgoérzu” w Lagiewnikach ul. Jednosci
Narodowej 8 lub za posrednictwem poczty na adres: Przedszkole Publiczne ,,Na Akacjowym

Wzgorzu” w Lagiewnikach, ul. Lowiecka 22, 58-210 Lagiewniki.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 746351473
Zastrzega si¢ prawo niewybrania zadnego kandydata bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Przedszkola ,,Na Akacjowym Wzgbérzu” w Lagiewnikach niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko/ nazwisko rodowe

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

5. Kwalifikacje zawodowe

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

6. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZAINtEIrESOWANIA ......c.veerveeereerireerreereerieeereesreeseeseneenns

(np. stopien znajomosci jezykdéw obceych, prawo jazdy, obshluga komputera)
7. Imiona ojca/imi¢ matki

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam / Nie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
dokumentacji rekrutacyjnej na potrzebe kolejnych postepowan rekrutacyjnych prowadzonych
przez ADO.

Data i podpis Kandydata do pracy



[,
.

w

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administrator danych osobowych: Przedszkole Publiczne na Akacjowym Wzgorzu ul. Lowiecka 22,

58-210 Lagiewniki e-mail: przedszkole@lagiewniki.pl.

Inspektor Ochrony Danych: Mariusz Stasiak vel Stasek, e-mail: biuro@msvs.com.pl

Cel przetwarzania danych osobowych: Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego i zatrudnienia. W przypadku wyrazenia przez Pania/Pana zgody podane osobowe
przetwarzane beda na potrzebe realizacji kolejnych postepowan rekrutacyjnych.

Podstawa prawna przetwarzania:

e art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strona jest osoba,
ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na Zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy — w zakresie danych osobowych okreslonych przepisami prawa.

e art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego
na administratorze, w tym dane o wyrokach skazujacych z art. 10 RODO.

e art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgod¢ na przetwarzanie swoich
danych osobowych w zakresie szerszym anizeli dane okreslony przepisami prawa, na potrzebe
realizacji kolejnych postepowan rekrutacyjnych.

e art. 9 ust. 2 list b) RODO — dane o stanie zdrowia zgodnie z art. 9 Karty Nauczyciela,.

Przestanie informacji w zakresie szerszym niz w tre$ci ogloszenia jest rozumiane przez

Administratora jako wyrazne dziatanie potwierdzajace wyrazenie zgody na przetwarzanie takich

danych.

Informacja o dobrowolnos$ci podania danych osobowych.

e Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa jest
obowigzkowe 1 niezbedne dla realizacji postepowania rekrutacyjnego. Niepodanie danych
osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa skutkuje brakiem mozliwos$ci
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego

e Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych w szerszym zakresie niz okreslony przepisami
prawa ma charakter dobrowolny. Niepodanie danych osobowych w zakresie szerszym anizeli
okreslony przepisami prawa nie ma wptywu na przebieg postgpowania rekrutacyjnego.

. Odbiorcy danych: poczta, kurier, kancelaria prawna, jednostki medyczne obstugujace pracodawce w

zakresie medycyny pracy, Ministerstwo Sprawiedliwos$ci, Organ Prowadzacy, Kuratorium O$wiaty,
serwis [T, zewnetrzne ustugi kadrowe, zewnetrzne ustugi ptacowe, dostawca hostingu strony, poczty
oraz strony BIP, BHP

Okres przechowywania danych. Do czasu zamknigcia danego postepowania rekrutacyjnego. W

przypadku wyrazenia przez Paniag/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych w kolejnych

postepowaniach rekrutacyjnych dane przetwarzane beda do 12 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

Ma Pani/Pan prawo do:

e 7adania od ADO dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e 7adania od ADO sprostowania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e 7adania od ADO usunigcia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w sytuacji, gdy
przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu
prawa,

e 7adania od ADO ograniczenia przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych Pan/Pana dotyczacych,

e cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez konsekwencji dla przetwarzania, ktérego dokonano
przed jej cofnigciem, jesli dane zbierane sg na podstawie zgody,

e wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Data i podpis Kandydata do pracy
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