Podstawa prawna:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902)

Dyrektor
Przedszkola Miejskiego Nr 214 z Oddziatami Integracyjnymi w todzi
ul. Batalionéw Chiopskich 21
(tel.: 42 2523888; email:pm214@wp.pl)

oglasza nabor na stanowisko
samodzielny referent

Wymiar etatu: 1,00
Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Miejskie Nr 214 w kodzi, ul. Batalionéw Chtopskich 21
Rodzaj umowy: umowa o prace (od 01.01.2017 r.)

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem samodzielny referent:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwa karno- skarbowe;

4. wyksztatcenie co najmniej s$rednie (preferowane wyksztatcenie o profilu ekonomiczno-
administracyjnym);

5. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji;

6. podstawowa znajomos¢ przepisow kadrowych oraz finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych,
ustawy o pracownikach samorzadowych;

7. biegla obstuga komputera - pakiet Office oraz program kadrowo-ksiegowy linii Progman - Wolters
Kluwer SA.

WN =

Wymagania dodatkowe:

1. posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: komunikatywnosé,
dyskrecja, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos$¢, punktualnosc,
wytrwatosé, odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania
Z przepiséw prawa.

Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku samodzielnego referenta:

uhwN=

o

biezaca obstuga organizacyjna i administracyjna sekretariatu,

prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie kasy zgodnie z przepisami o0 gospodarce kasowej,

sporzadzanie raportow i zestawien dotyczacych ptatnosci za przedszkole, wspotpraca z MOPS,

przygotowanie dokumentacji do dzialu ksiegowosci, wystawianie dokumentéw ksiegowych, pomoc
w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

biezaca weryfikacja poprawnosci dokumentéw ksiegowych z zapisami uméw i dokumentacji dot. pobytu
dzieci w przedszkolu,

. prowadzenie rozliczen finansowych z wynajmujacymi, sporzadzanie uméw, wystawianie i ewidencjonowanie

faktur,

. wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkdw stuzbowych, czynnosci zleconych przez gtéwnego

ksiegowego i dyrektora oraz stata wspodtpraca z pozostatymi pracownikami.

Wymagane dokumenty:

cv,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy

aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci,

aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace podjecie pracy na stanowisku samodzielnego
referenta

kwestionariusz osobowy

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku - o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922).

uhwWwN=

No

Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Przedszkola Miejskiego Nr 214 z Oddziatami
Integracyjnymi w kodzi ul. Batalionéw Chiopskich 21 od poniedziatku do piatku w godz.
8:00-15:00. Dokumenty powinny znajdowaé sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta
w Przedszkolu Miejskim Nr 214 z Oddziatami Integracyjnymi w todzi" w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 23 listopada 2016 r.

2. Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu do sktadania nie bedq rozpatrywane.

3. Otwarcie ofert odbedzie sie dnia 24.11.2016 r. o godzinie 10.00


http://www.google.pl/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0ahUKEwiUwLPp2v7LAhXJAxoKHVJAD_EQFggbMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.progman.wolterskluwer.pl%2F&usg=AFQjCNE7s6Q_PaExPiBWAF_tcw8EZ8-m6A
http://www.google.pl/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0ahUKEwiUwLPp2v7LAhXJAxoKHVJAD_EQFggbMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.progman.wolterskluwer.pl%2F&usg=AFQjCNE7s6Q_PaExPiBWAF_tcw8EZ8-m6A

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu Miejskim Nr 214 w todzi
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane
w Kancelarii Personalnej Przedszkola Miejskiego Nr 214 w todzi przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci bedg mogli dokonywa¢
odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Przedszkole Miejskie Nr 214 z Oddziatami
Integracyjnymi w todzi nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902), po uptywie terminu do ziozenia dokumentéw lista
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu, zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola Miejskiego nr 214 z Oddziatami
Integracyjnymi w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu.



