typ: przedszkole

rodzaj: publiczne

nazwa: Przedszkole Miejskie Nr 18 w Ostrotece
adres: ul. Kartowicza 18, 07-417 Ostroteka
telefon: 29769 02 65

email: dyrektor@pm<18.ostroleka.edu.pl

Szczegoly dotyczace oferty

nazwa stanowiska: referent do spraw ptac

wymiar zatrudnienia: 0,10 etatu

forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony

Termin sktadania dokumentéw: 13.08.2021 r. — 23.08.2021 r. w kancelarii przedszkola

Krétki opis ofert pracy wraz z linkiem: www. http://pm18.bip.ostroleka.pl
Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 18 w Ostrotece ogtasza nabor na stanowisko

urzednicze.
Obowigzki: referent do spraw ptac
Wymagania kwalifikacyjne: wyksztatcenie wyzsze kierunkowe umozliwiajgce wykonywanie

zadan na ww. stanowisku, doswiadczenie zawodowe minimum dwa lata

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

wyksztatcenie, kserokopie dokumentéw  potwierdzajgcych  dorobek  zawodowy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢é opatrzone osobno podpisang klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1)". Przyjmuje do wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych
jest Przedszkole Migjskie Nr 18 w Ostrotece.




Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 18 w Ostrolece
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

referent do spraw ptac w wymiarze 0,1 etatu — 1 osoba.

I. NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATA:
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze kierunkowe: (prawo pracy; administracja publiczna; rachunkowos¢)

umozliwiajgce wykonanie zadan na ww. stanowisku),

3) posiadanie doswiadczenia zawodowego w dziele ptace minimum dwa lata,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) praktyczna znajomo$¢ i umiejetnosé korzystania z regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy;
Karty Nauczyciela; ustawy o pracownikach samorzadowych; Kodeksu postepowania

administracyjnego; ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO i itp.,

8) nieposzlakowana opinia

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- finanséw publicznych i rachunkowosci,

- Ustawy budzetowej,

- przepisow oswiatowych wynikajgcych z Karty Nauczyciela i przepiséw samorzgdowych,
- prawa pracy, w tym Kodeksu pracy,

- Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnym,

- Ustawy o s$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

2) znajomos¢ programu ptacowo-kadrowego ,Ptace Optivum” Vulcan, programu SIO, programu
sprawozdawczego GUS,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office:



Word i Excel,

4) znajomo$¢ programu Patnik,

5) znajomos¢ przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

6) umiejetnos¢ wykorzystania przepisow prawnych w praktyce,

7) wymagane cechy osobowe: umiejetno$¢ podejmowania decyzji, opanowanie, asertywnosc,

kreatywno$¢, uprzejmos¢, dyspozycyjnosc i rzetelnosé, lojalnos¢ i nieposziakowana opinia.

lll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
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wn

naliczanie na listach ptac pracownikom: wynagrodzen, zasitkéw i innych $wiadczen
pienieznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

naliczanie od wynagrodzen sktadek do ZUS — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
terminowe rozliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS,

terminowe przekazywanie drogg elektroniczng dokumentdéw rozliczeniowych skiadek do
ZUS,

terminowe sporzgdzanie formularzy RMUA,

terminowe przygotowywanie przelewow bankowych,

rozliczanie oraz odprowadzanie podatku do urzedu skarbowego, sporzadzanie formularza
PIT o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikow oraz kart zasitkowych ZUS,
sporzgdzanie informacji rocznej ZUS IWA,

przygotowanie danych finansowych do sprawozdan GUS,

przygotowanie informacji o wynagrodzeniach nauczycieli poszczegolnych stopni awansu
zawodowego,

ustalenie wysokosci potrgcen komorniczych, prowadzenie ewidencji potrgcen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéow Sadowych,

terminowe wprowadzanie danych ptacowych do Systemu Informacji O$wiatowej,
wystawianie i podpisywanie zaswiadczen o wysokosci dochodu dla pracownikéw
przedszkola,

sporzgdzanie not dotyczgcych wynagrodzen,

sporzadzenie dokumentéw Rp-7,

sporzadzanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow (trzynastka),

pomoc przy opracowaniu budzetu przedszkola w zakresie wynagrodzen,

roczne rozliczanie podatku od wynagrodzen oraz wystawianie i podpisywanie PIT dla
pracownikow,

wykonywanie innych polecen stuzbowych gtéwnego ksiegowego i dyrektora przedszkola,

prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych ZFSS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



v prowadzenie kartotek pracownikéw ZFSS i przygotowanie dokumentéw do wyptaty,

w  wystawianie not ksiegowych.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1) praca bedzie wykonywana w budynku Szkoty Podstawowej Nr 3 im. Adama Mickiewicza

w Ostrotece przy ul. Skowronskiego 8,

2) wymiar czasu pracy: 0,1 etatu,

3) praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

S5) uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka).

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2)CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia studiéw magisterskich,
licencjackich),

5) kopie innych dokumentéw po$wiadczajacych o posiadanym doswiadczeniu, kwalifikacjach

i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku
(w przypadku zatrudnienia osoba zostanie skierowana na wstepne badania lekarskie),

7) o$wiadczenie, ze ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych oraz, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

8) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone osobno podpisana klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1lit.a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE Dz.U.UE.L.2016.119.1 )%
Przyjmuje do wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych jest Przedszkole Migjskie
Nr 18 w Ostrotece.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogioszenia wskaznik zatrudnienia osob




niepetnosprawnych w Przedszkolu Miejskim Nr 18 w Ostrolece, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Vil. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

1.Wymagane dokumenty wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu

kontaktowego z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — referent do spraw pfac”.

2. Konkurs przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Przedszkola Migjskiego
Nr 18 w Ostrotece ul. M. Kartowicza 18.

3. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (029)769 02 65.

5. Oferte nalezy skladaé¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.08.2021 r. w siedzibie
Przedszkola Miejskiego Nr 18 w Ostrotece, ul. M. Kartowicza 18 w godzinach od 8.00 do
16.00 lub za posrednictwem poczty na adres przedszkola z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
urzednicze - referent do spraw pfac”’(decyduje data faktycznego wplywu korespondencji do
przedszkola).

6. Dokumenty ztozone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

7. Informacje o wyniku naboru zostana podane do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej http://pm18.bip.ostroleka.pl oraz na tablicy ogtoszen w przedszkolu.

8. Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru zostang dotgczone do Jego akt osobowych.
Aplikacje ztoZzone przez pozostatych kandydatéw beda przechowywane w przedszkolu i moga byé
odebrane osobiscie przez okres jednego miesigca od dnia opublikowania wynikéw konkursu.

9. Przedszkole Miejskie Nr 18 w Ostrotece nie odsyta dokumentéw kandydatom, nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie wyznaczonego terminu.

10. Osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca
prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie zatrudniona na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy i bedzie dla niej zorganizowana stuzba przygotowawcza konczaca sie
egzaminem.

11. Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. 1282).

Ostroteka, dn. 13.08.2021 r.

podpig dyrektora przedszkola



