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Szt‘fﬂt:lilyrektor Przedszkola Miejskiego w Olsztynku oglasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze w Przedszkolu Miejskim w Olsztynku:

Stanowisko pracy - referent
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze,
¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
d) niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe oraz posiadanie
pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Uwaga: Osoby, ktére nie bedq spelnialy wszystkich wymagar niezbednych ( formalnych) nie
zostanq dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$é i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawnych — Kodeks Pracy, ustawa
o systemie o$wiaty, ustawa o systemie informacji oswiatowej, Karta Nauczyciela,

ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych
oraz przepiséw wykonawczych — w zakresie niezbednym do wykonywania zadan,
b) biegla znajomos$¢ obstugi komputera w tym programow Word, Excel lub
zblizonych, Vulcan i urzadzen biurowych,
¢) zdolno$¢ analitycznego myslenia,
d) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosc.
Uwaga: wynik postgpowania rekrutacyjnego zostanie ustalony po analizie zlozonych
dokumentéw, na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, testu kwalifikacyjnego ze znajomosci
przepiséw wymienionych w pkt. 2a ovaz z praktycznej obstugi komputera.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) obstuga kancelaryjna, archiwalna oraz prowadzenie skladnicy,

b) obstuga kadrowa pracownikéw przedszkola, prowadzenie kadr w formie
elektronicznej,

c¢) prowadzenie strony internetowej przedszkola i strony BIP przedszkola,

d) wspolpraca z Zespolem Administracji Szkot i Przedszkoli w Olsztynku i Urzedem
Miejskim w Olsztynku, placowkami o$wiatowymi,

e) prowadzenie korespondencji z uzyciem ePUAP oraz obstuga elektroniczn;
skrzynki podawczej (ESP),

f) prowadzenie spraw zwiazanych z gromadzeniem i przekazywaniem danych w
ramach systemu informacji o$wiatowej oraz systemu informacji o$wiatowej, o
ktérym mowa w ustawie z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji
oswiatowej,

g) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw pracowniczych,

h) przygotowanie uméw i innych dokumentéw kadrowych,

i) terminowe dokonywanie przegladow technicznych obiektu,

j) dozorowanie aktualnosci ksiazeczek zdrowia i badan lekarskich pracownikow,

k) prowadzenie list obecno$ci, zeszytu wyjs¢ shuzbowych, ewidencji czasu pracy,

1) prowadzenie dokumentacji powypadkowej i ubezpieczenia pracownikow
i dzieci,

m) prowadzenie ksiag inwentarzowych, rowniez w formie elektronicznej,
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p) pobieranie optat od rodzicéw z tytutu korzystania z ustug przedszkola

q) sporzadzanie uméw najmu, uzyczenia i dzierzawy pomieszczen przedszkola

r) szkolenie BHP nowo przyjetych pracownikow,

s) wykonywanie prac biurowych zleconych przez dyrektora.

4. Warunki zatrudnienia:

a) na podstawie umowy O prac¢ na czas okreslony (1 rok), z mozliwoscig
zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. W przypadku
0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwosdcig  wezesniejszego  rozwiazania  stosunku  pracy = za
dwutygodniowym wypowiedzeniem. Po odbyciu sluzby przygotowawcze]
zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, istnieje mozliwos¢
zatrudnienia na podstawic umowy o pracg na czas nieokreslony.

b) wymiar czasu pracy — pelny etat,

¢) wynagrodzenie — zgodne z rozporzadzeniem i regulaminem wynagradzania

d) miejsce pracy - Przedszkole Miejskie w Olsztynku, 11 — 015 Olsztynek, ul.
Szkolna 9.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na wyzej

wskazanym stanowisku,

b) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

¢) kserokopie dyploméw, §wiadectw potwierdzaj acych wyksztalcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

¢) za$wiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

stanowisku urzedniczym — referent,

f) potwierdzone wiasnorgcznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu

pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) potwierdzone whasnorgcznym podpisem o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne

przestgpstwo skarbowe

h) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie o niekaralnosci za

przestepstwo popelnione umyslnie oraz nie toczy sie przeciwko niemu

postepowanie karne (osoba wybrana na w/w stanowisko zobowiazana begdzie do
przedstawienia za$wiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr

Karny)

i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z
wlasnorecznym podpisem:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. z 2014 r., poz. 1182) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r.,,
poz. 1202)”.




6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigeu kwietniu, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelmosprawnych, wynosil ponizej 6%.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w pokoju nr 11 w
Przedszkolu Miejskim w Olsztynku, ul. Szkolna 9, w godz. 8% _ 15% Jub przestaé pocztg na
adres: Przedszkole Miejskie w Olsztynku, 11 — 015 Olsztynek, ul. Szkolna 9 w zamknigte]
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem: ,,Dotyezy naboru
na stanowisko referenta w Przedszkolu Miejskim w Olsztynku” w terminie do dnia 28
maja 2015 r. Za date zlozenia oferty uwaza si¢ dat¢ i godzing wplywu przesytki do
Przedszkola Miejskiego w Olsztynku.

Aplikacje, ktore wptyna do przedszkola po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob
niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: Www.
bip.olsztynek.pl , na stronie internetowej przedszkola: przedszkoleolsztynek.pl oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Przedszkola Miejskiego w Olsztynku, ul. Szkolna 9.

8. Informacje dodatkowe:

1. Osoby spelniajace kryteria zostang zaproszone na test kwalifikacyjny oraz na
rozmowe kwalifikacyjna. W zwiazku z powyzszym prosimy o podanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

2. Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego zostanie sporzadzony protokol.

DYREKTOR PRZEDSZKOLA

%RJMLMQ% I

mgr Barbara Sternicka

Olsztynek, dn. 18 maj 2015 r.




