Zalacznik Nr 2

Do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Przedszkolu Samorzqdowym Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach
z dnia 8 maja 2023 r.

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy
Referent

Komérka organizacyjna
Przedszkole Samorzadowe Nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach

Wymiar etatu
1 etat

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty oraz specjalnosc)

Minimum $rednie( preferowane wyksztalcenie ekonomiczne lub administracyjne)

Wymagania niezbedne

- spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
- wyksztalcenie minimum $rednie

Wymagania dodatkowe

- znajomos$¢ podstaw rachunkowosci

- biegta obstuga komputera oraz urzadzen biurowych

- dobra znajomo$¢é MS Exel

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ pracy w zespole

- komunikatywno$¢, doktadno$¢, sumienno$é, wysoka kultura osobista

Doswiadczenie zawodowe:

preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

- sprawne i prawidtowe prowadzenie sekretariatu przedszkola zgodnie z instrukcja kancelaryjna

- przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na pi$mie i mailowej, dostarczanie informacji do odpowiednich miejsc
- obstuga poczty internetowej, platformy e- Puap

- przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych

- przygotowywanie biezacej korespondencji stuzbowej i przedktadanie do akceptacji Dyrektora
- rejestracja, opisywanie rachunkow i faktur zgodnie z klasyfikacja budzetowsa

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wychowankow( umowy, zaswiadczenia, rejestry itp.)

- wprowadzanie danych do OSON

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczenia optat za przedszkole

- wspotpraca z MOPR w Kielcach

- prowadzenie przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej dla pracownikéw dla pracownikow



- kadry w systemie Vulkan

- prowadzenie ksiag inwentarzowych i zleconych spraw inwentarzowych

- archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna

- opracowywanie dokumentéw GUS, SIO i innych

- realizowanie zakupow wyposazenia materiatowego, srodkow ochrony indywidualnej

- wspolpraca z organem prowadzacym, z ksiggowoscia

- inne prace zlecone przez Dyrektora

WYMAGANE DOKUMENTY

No g~ wbd e

List motywacyjny

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy

Oryginat kwestionariusza osobowego

Kserokopie §wiadectw pracy(poswiadczone za zgodnosc)

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie(poswiadczone za zgodnosc)
Os$wiadczenie o niekaralnosci z KRK

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Przedszkola Samorzadowego Nr 14 im. Marii Kownackiej
w Kielcach w terminie do 25 maja 2023 r. do godz. 15.00 z dopiskiem na kopercie
w»Konkurs na stanowisko referenta”

Zgloszenia kandydatéow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentow, nie bedg brane pod uwagg w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentéw Przedszkole nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie przedszkola.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 413676768 w godz. 8.00 -15.00.

Informacije dodatkowe:

e  Osoby, ktdre spetniag wymogi formalne, beda informowane o terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej droga
telefoniczng.

e Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego naboru zostanie
skierowany do lekarza medycyny pracy.

e W przypadku zatrudnienia , kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatow
dokumentow.

e  Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia powinny zostaé
opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

e Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnienie przez niego
wymogow formalnych okreslonych w art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych.

e  Kandydat na wolne stanowisko sktada oprocz dokumentéw, o ktorych mowa wyzej , o§wiadczenie, ze nie byt karany
zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w
ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2007 r.

e O wolne stanowisko urzednicze moze w Przedszkolu poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa

wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Dyrektor Przedszkola Samorzgdowego nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach Renata Monika Jas




