Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 2 ""Mali Artysci" w Stargardzie
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze - referenta

Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Miegjskie nr 2 ,,Mali Arty$ci” w Stargardzie,

ul. Mieszka I nr 2, 73-110 Stargard
tel. 91 577 07 44

Wymiar etatu: 1/4 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

A. Wymagania niezbedne

1.
2.
3.

N o ok

Obywatelstwo polskie.

Wymagane wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie.

Staz pracy: w wypadku wyksztatcenia wyzszego staz nie jest wymagany, w wypadku
wyksztatcenia $redniego - przynajmniej 6 — miesi¢czny staz na podobnym stanowisku,
preferowane doswiadczenie w jednostkach o$wiatowych.

Korzystanie z petni praw publicznych i petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe

Preferowane do$wiadczenie zawodowe.

Biegla znajomo$¢ komputera, bardzo dobra znajomos$¢ systemu operacyjnego Windows,
znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK), biegle postugiwanie
si¢ Internetem.

Wymagane kompetencje osobowosciowe: umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
umiejetno$¢ wspotpracy w zespole, komunikatywnos$¢, samodzielno§¢ w dziataniu,
odporno$¢ na stres, zdolno$ci negocjacyjne.

Znajomo$¢ zagadnien kadrowych, prawa oS$wiatowego, prawa pracy, zamowien
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych.

Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania przedszkola.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej.

3. Oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestgpstwo popetnione umyslnie

(po zatrudnieniu wymagane dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajace wymagany poziom wyksztalcenia oraz inne
dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (potwierdzonych za zgodno$¢
z oryginatem).
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Kserokopie swiadectw pracy (potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem).
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw.

Kandydat korzystajacy z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy 0
pracownikach samorzagdowych obowigzany jest zalaczy¢ kserokopie¢ dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu Miejskim nr 2 ,,Mali
ArtySci” w Stargardzie oraz Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnej z RODO*.

zadan na stanowisku referenta:

Przygotowanie danych do projektu arkusza organizacji pracy przedszkola.

Pomoc w przygotowywaniu danych do sprawozdan GUS.

Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji dzieci w przedszkolu.

Wystawianie zaswiadczen o uczeszczaniu dziecka do przedszkola.

Prowadzenie  kancelarii  przedszkola, konstruowanie  pism  zwigzanych
z funkcjonowaniem przedszkola, udzielanie informacji interesantom, zatatwianie ich
spraw w miar¢ kompetencji lub kierowanie ich do wtasciwych osob.

Rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Wysytanie tradycyjnej korespondencji przedszkola.

Prowadzenie dokumentacji i comiesi¢czne rozliczanie czasu pracy pracownikdéw
skierowanych do przedszkola w celu odbywania prac spotecznie-uzytecznych.
Wspolpraca z organem prowadzacym, a w szczeg6lno$ci Wydziatem Edukacji
i Referatem Wspolnej Obstugi Jednostek.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji, regulaminow i procedur.
Prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem 1 higieng pracy
zgodnie z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami prawa, regulaminami,
instrukcjami, procedurami.

Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w tworzeniu odpowiedniej
dokumentacji 1 klauzul zwigzanych z funkcjonowaniem placowki.

Prowadzenie rejestru pieczeci i stempli.

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych, regulamindw,
instrukcji, procedur niezbgdnych do wykonywania powierzonych zadan.

Inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem przedszkola zlecone przez dyrektora.

Warunki pracy:

1. Praca administracyjno — biurowa.

2. Praca wykonywana przy monitorze ekranowym.

3. Praca wymagajaca wyjscia w teren do placowek wspotpracujacych.
5. Przewidywany termin rozpoczgcia pracy 01.09.2023r.

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wylacznie w formie pisemnej w zaklejonej kopercie z
dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko referenta w Przedszkolu Miejskim nr 2 ,,Mali
ArtyS$ci” w Stargardzie" w siedzibie Przedszkola Miejskiego nr 2 ,,Mali Artysci” w Stargardzie,
ul. Mieszka I nr 2 lub przesta¢ tradycyjng poczta w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.07.2023
I.

Informacje dodatkowe:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. O ostatecznych wynikach konkursu kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta Stargardu oraz na
BIP Przedszkola Miejskiego nr 2 "Mali Artysci" w Stargardzie.

Oferty, ktore wptyng po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane. Oferty osob niezakwalifikowanych nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru beda komisyjnie niszczone. Oferty osob, ktdére w procesie naboru
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu rekrutacji beda przechowywane zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

* Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 . (,RODQ"), zostatem/am poinformowany/a, ze:

1)
2)

3)

a)

b)

4)

5)

6)

a)

<)
d)

9)

h)
7)

8)

9)

Administratorem moich danych osobowych jest Przedszkole Miejskie nr 2 "Mali Artysci" w Stargardzie,
NIP: 8542386543,

dane osobowe s3 przetwarzane przez Administratora w celu umozliwienia udziatu w procesach
rekrutacyjnych prowadzonych obecnie i w przysztosci przez Administratora;

podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest:
w zakresie obecnie prowadzonych proceséow rekrutacyjnych - podjecie dziatan na moje Zzadanie
tj. rozpatrzenia mojej kandydatury w obecnie prowadzonych procesach rekrutacyjnych, przed ewentualnym
zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
w zakresie proceséw rekrutacyjnych, ktore mogg by¢ prowadzone w przysztosci - wyrazona przeze mnie zgoda
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom, ktdre przetwarzajg dane w imieniu Administratora
takim jak dostawcy ustug informatycznych, ktére Administrator wykorzystuje przy prowadzeniu rekrutacji
oraz podmioty z ktérymi Administrator wspofpracuje przy prowadzeniu rekrutacji;

dane osobowe przetwarzane w celu umozliwienia udziatu w procesach rekrutacyjnych prowadzonych
obecnie i w przysztosci, Administrator przechowuje przez okres 2 lat od ich zebrania lub do czasu, kiedy
Administrator zdecyduje o ich usunieciu;

przystuguja mi nastepujace prawa:

prawo dostepu do podanych przeze mnie danych osobowych oraz prawo otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do przeniesienia danych osobowych;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania podanych przeze mnie danych osobowych, jesli przetwarzane sg one
w celu marketingu bezposredniego;
prawo sprzeciwu wobec przetwarzania podanych przeze mnie danych osobowych z przyczyn zwigzanych z
mojg szczegdlng sytuacjg, rowniez w przypadku, gdy dane sg przetwarzane w innym celu niz marketing
bezposredni;
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, mam réwniez prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie; cofniecie zgody nie wptywa na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

w celu skorzystania z jakiegokolwiek prawa, o ktdrym mowa wyzej moge skierowaé do Administratora
zadanie pisemnie na adres Przedszkole Miejskie nr 2 "Mali Artysci" w Stargardzie, ul. Mieszka I nr 2, 73-110
Stargard;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak w przypadku ich niepodania niemozliwe bedzie wziecie
udziatu w procesach rekrutacyjnych.

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnej z RODO

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Przedszkole
Miejskie nr 2 "Mali Artysci" w Stargardzie, ul. Mieszka | nr 2, 73-110 Stargard; NIP: 8542386543, w celu
umozliwienia udziatu w biezgcym i przysztych procesach rekrutacyjnych.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

podpis osoby bioracej udziat w procesie rekrutacji



