Dyrektor Przedszkola w Steszewie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
pomocy administracyjnej w wymiarze 1/2 etatu.

Termin przyjmowania zgtoszen: 17.01.2020.-31.01.2020 r.
Termin rozstrzygniecia konkursu: do 14.02.2020 r.
Organizator: Dyrektor Przedszkola w Steszewie

Adres jednostki: Przedszkole w Steszewie

ul. Janusza Korczaka 2

62-060 Steszew

tel. 61 8 134 345

Nazwa stanowiska: pomoc administracyjna

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Godziny pracy: od poniedziatku do pigtku

Rodzaj umowy: umowa o prace na okres prébny z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- Obywatelstwo polskie

- Petna zdolnos$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwa skarbowe

- nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

- wyksztatcenie minimum $rednie, preferowany kierunek ekonomiczny

- Biegta obstuga urzadzen biurowych

- Bardzo dobra znajomos¢ komputera ( MS Office, Internet, poczta elektroniczna)

- Umiejetnos¢ redagowania pism

- Dobra znajomos¢ zasad poprawnosci jezykowych i wyczucia stylu

- znajomosc przepiséw ustaw w zakresie zatatwianych spraw: prawo zaméwien publicznych,
ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych, postepowanie administracyjne, ochrona danych

osobowych

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- Znajomos¢ programu iPrzedszkole,

- Umiejetnos¢ prawidtowego organizowania wtasnej pracy ,
- Umiejetnos¢ wspétdziatania z innymi,

- Mobilno$¢- prawo jazdy kat. B,

- Komunikatywnos¢, otwartos¢, samodzielnosc,

- Rzetelnos¢, doktadnosé i punktualnosc.




3. Prognozowany zakres obowigzkow:

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie rejestru pism przychodzacych i
wychodzacych

- pomoc w prowadzeniu sktadnicy dokumentéw przedszkola

- naliczanie opfat za pobyt oraz wyzywienie dzieci w przedszkolu

- ewidencjonowanie wptat uiszczanych za pobyt i wyzywienie dzieci w przedszkolu

- sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji dotyczacej nie przestrzegania terminéw ptatnosci
za pobyt i wyzywienie dzieci w przedszkolu

- pomoc w przygotowywaniu dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych

- wspotdziatanie z wtasciwymi komérkami Urzedu Miasta oraz innymi instytucjami

wspotpracujacymi z przedszkolem.

4. Wymagane dokumenty:
e CV,
e List motywacyjny,
e Kserokopie swiadectw pracy,
e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
¢ Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
e Informacja z KRS lub o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie,
e Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci,
np. referencje, opinie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych
przeze mnie danych osobowych przez Przedszkole w Steszewie w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko pomocy administracyjnej”.

Forma, miejsce i termin skladania ofert:

e Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 31 stycznia
2020r. osobiscie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata w siedzibie
Przedszkola w Steszewie ul. Janusza Korczaka 2, 62-060 Steszew, w godz. 8:00-14:00

lub poczta na adres Przedszkole w Steszewie ul. Janusza Korczaka 2, 62-060 Steszew z
dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko pomocy administracyjnej”.

Aplikacje, ktore wptyng do Przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

e Otwarcie ofert nastapi 04 lutego 2020 r. o godz. 9:00.

e Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu w Steszewie bedg
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych bedq przechowywane w sekretariacie
Przedszkola przez okres trzech miesiecy od dnia informacji o wynikach naboru. W tym okresie
kandydaci bedgq mogli odebraé swoje dokumenty za pokwitowaniem. Przedszkole nie odsyta
dokumentéw kandydatéw. Po uptywie trzech miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w BIP oraz na stronie internetowej UMIG
Steszew: www.steszew.pl oraz na tablicy informacyjnej siedziby Przedszkola.




Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) informuje, ze:

1.

Administratorem podanych w zgtoszeniu rekrutacyjnym danych osobowych jest Przedszkole
w Steszewie z siedzibg w Steszewie, ul. Janusza Korczaka 2.

Funkcje Inspektora Ochrony Danych w Przedszkolu petni PCS Sebastian tabowski, Wysogotowo,
ul. Wierzbowa 33; 62-081 Przezmierowo, adres e-mail: inspektor@bezpieczne-dane.eu

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Pafstwa zgody w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko referenta w Przedszkolu w Steszewie.

Podane dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie
obowigzujacego prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia rekrutacji na wskazane wyzej
stanowisko.

Przystuguje Panu/Pani prawo zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych.

Ponadto, przystuguje Panu/Pani prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze
nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej zgody
przed jej cofnieciem.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji
na w/w stanowisko.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.




