Dyrektor Przedszkola w Lwéwku
. 10032475 ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy w Przedszkolu w Lwéwku:
Sekretariat przedszkola — starszy referent
(2/3 etatu)

l. Okreslenie stanowiska pracy:

1. stanowisko — starszy referent

2. wymiar czasu pracy —2/3 etatu

3. rodzaj umowy- zatrudnienia na czas nieokreslony.

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

1.Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztatcenie min. wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja z co najmniej z 5 letnim stazem
pracy na podobnym stanowisku (lub stanowisku sekretarki)

c. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku starszego referenta

d. nieposzlakowana opinia.

e. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wymagane ztozenia oswiadczenia

o niekaralnosci)

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomosc obowigzujacych przepisow z zakresu administracji, Karty Nauczyciela, ustawy

o0 systemie oswiaty, prawa oswiatowego, bhp, p. poz., ochrony danych osobowych

b. biegta znajomos¢ oprogramowania biurowego - Word, Excel oraz Power Point, Lex Wolters
Kluwer, Kadry, umiejetnos¢ wprowadzania danych do bazy SIO,

c. umiejetnosc redagowania pism urzedowych oraz redagowania wewnetrznych aktéw prawnych,
d. umiejetnosc sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

e. prowadzenie spraw pracowniczych (kadry), sprawozdawczos¢

f. umiejetnos¢ kontaktowania sie z dzie¢mi, rodzicami i innymi klientami przedszkola oraz wspotpraca
w zespole,

g. obstuga urzadzen biurowych,

h. predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢
komunikacji interpersonalnej, lojalno$¢, systematycznosé, samodzielnosé, terminowos¢ i sumiennosé,
kreatywnos$¢ w dziataniu, pogodne usposobienie,

lll. Zakres wykonywanych zadan i odpowiedzialnosci:

1. Organizowanie wtasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych, posredniczenie w kontaktach dyrektora z
pracownikami, interesantami. Wtasciwa, taktowna informacja. Rzetelne i terminowe przekazywanie
informacji stuzbowych dyrektorowi.

2. Prowadzenie dokumentacji dzieci, obliczanie odptatnosci, ewidencja wptat, sprawy biezace.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem (kazdego roku) dzieci i nauczycieli od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Ewidencja wpfat.

5. Wtasciwe zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych.

6. Odpowiedzialnosc¢ za druki Scistego zarachowania ich przechowywanie i ewidencja.




7. Przygotowywanie i wprowadzanie danych dla Systemu Informacji Oswiatowe;j.

8. Prowadzenie archiwum przedszkolnego.

9. Obstuga interesantow, udzielanie informacji.

10. Inne czynnosci stuzbowe zlecone przez dyrektora przedszkola w toku biezacej pracy.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Lwowku, w budynku Przedszkola w Lwowku przy ul. Zbigniewa
Switalskiego 31, 64-310 Lwdwek, w biurze usytuowanym na parterze. Pracownik zatrudniony bedzie
w wymiarze 2/3 etatu, w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy. W pracy wykorzystywane beda
urzgdzenia i narzedzia teleinformatyczne. Praca wymagac bedzie czestych kontaktdw z klientem.
Przewidywane wynagrodzenie brutto/miesigc — 1 500, 00 zt — 2 000,00 zt.

V. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Przedszkolu:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w Przedszkolu w lipcu 2018r. wynosi mniej niz 6%.
V1. Wymagane dokumenty:

1.¢cv

2. Wypetniony kwestionariusz osobowy,

3. dokumenty poswiadczajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy
4. $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy
zatrudnienia

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie,

6. List motywacyjny

7. oswiadczenie o niekaralnosci

Oferty przyjmowane sg osobiscie w Sekretariacie Przedszkola w godz. urzedowania od 7.30 - 15.00
lub korespondencyjnie na adres: Przedszkole w Lwéwku, ul. Zbigniewa Switalskiego 31, 64-310
Lwdwek z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Starszy referent” w terminie do 05.09.20138r.
Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych nadestanych drogg elektroniczng. Aplikacje,

ktore naptyng do przedszkola po terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://www.bip.lwowek.com.pl)

Dokumenty winny by¢ opatrzone klauzulg:
»Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”

INFORMACIA
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz.UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
1) Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Przedszkola w Lwdwku z siedzibg w Przedszkolu
w Lwowku ul. Zbigniewa Switalskiego 31, 64-310 Lwowek.
2) Jednostka powotata Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez adres
korespondencyjny: ul. Zbigniewa Switalskiego 31 oraz adres e-mail:
ioda@przedszkolewlwowku@wp.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres aktualnej rekrutacji




5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych.

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.




