Podstawa prawna:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018, poz1260)

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

ogtasza nabér na stanowisko
samodzielny referent

Wymiar etatu: 1,00

Miejsce i warunki wykonywania pracy: Przedszkole Miejskie Nr 214 w Lodzi, ul. Batalionéw Chtopskich
21 (budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja narzadu ruchu),

praca przy komputerze,

praca w pozycji siedzacej.

Rodzaj umowy: umowa o prace od 01.09.2018 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - < 6 %
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Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem samodzielny referent:
posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktdérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe, nieposzlakowana opinia,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajagcych poza wymdg ustawowy,
a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji,
wyrazenie zgody, w przypadku wyfonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza wymdg ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na
czas realizacji umowy o prace,
wyksztatcenie $rednie (preferowane wyksztatcenie o profilu ekonomiczno-administracyjnym);
podstawowa znajomos¢ przepisow kadrowych oraz finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych, ustawy
o pracownikach samorzadowych,
biegta obstuga komputera - pakiet Office oraz programy: iPrzedszkole i kadrowo-ksiegowy linii Progman -
Wolters Kluwer SA.

Wymagania dodatkowe:

1. posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: komunikatywnosc,
dyskrecja, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos$¢, punktualnosg,
wytrwatosé, odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania
z przepiséw prawa.

Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku samodzielnego referenta:
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biezaca obstuga organizacyjna i administracyjna sekretariatu oraz kancelarii,

prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie kasy zgodnie z przepisami o gospodarce kasowej,

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

przygotowanie dokumentacji dla ksiegowosci, opisywanie dokumentéw ksiegowych,

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

prowadzenie rozliczen finansowych z wynajmujacymi, sporzadzanie umdw, wystawianie i ewidencjonowanie
faktur,

sporzadzanie sprawozdan min.: GUS i SIO

wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych, czynnosci zleconych przez dyrektora
oraz stata wspétpraca z pozostatymi pracownikami.

Wymagane dokumenty:
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kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ( w przypadku

kserokopie $wiadectw pracy

dokumenty potwierdzajagce znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego): certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdélnym Ilub zaawansowanym wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego

os$wiadczenia (do pobrania na stronie BIP PM 214)

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczyc ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen albo
ttumacza przysiegtego.


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

Informacje dodatkowe:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Przedszkola Miejskiego Nr 214 z Oddziatami
Integracyjnymi w todzi ul. Batalionéw Chiopskich 21 od poniedziatku do piatku w godz.
9:00-14:00. 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 25 lipca 2018 r.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu do sktadania nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert odbedzie sie dnia 26.07.2018 r. o godzinie 10.00

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu Miejskim Nr 214 w todzi
zostang dotaczone 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 beda mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Przedszkole Miejskie Nr 214 z Oddziatami
Integracyjnymi w todzi nie odsyla dokumentdéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Jednoczesdnie informuje, iz zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260), po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw lista
kandydatow, ktérzy 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.

Obowiazek informacyjny
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Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Przedszkole Miejskie nr 214
z Oddziatami Integracyjnymi z siedziba w todzi przy ul. Bataliondw Chiopskich 21, tel.: 42 2523888,
e-mail: pm214@wp.pl

. Administrator, w celu nalezytej ochrony danych osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych,

z ktéorym mozna sie skontaktowaé pod adresem e-mail: iodo@pm214.elodz.edu.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu realizacji procesu rekrutacyjnego

Dane osobowe bedg udostepniane pracownikom, biorgcym udziat w niniejszym procesie rekrutacyjnym
oraz pracownikom dziatu kadr Administratora.

Odbiorcg Pana/Pani danych moga by¢ podmioty, z ktérymi wspotpracujemy.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem tych, ktére
sq uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepiséw obowigzujacego prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres realizacji procesu rekrutacji

Ma Pan/Pani prawo do:

dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

przenoszenia danych,

whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednoczesnie niepodanie informacji wskazanych w art. 221 § 1
Kodeksu pracy spowoduje, iz otrzymane dokumenty aplikacyjne kandydatow do pracy nie beda przez
Administratora rozpatrywane.


mailto:iodo@pm214.elodz.edu.pl

