DYREKTOR
PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO IM. KUBUSIA PUCHATKA W RESKU, UL. 1 MAJA 6
OGLOSZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENT -KASJER

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r, poz. 1202)

1. Zatrudnienie: od dnia 01 wrzesnia 2015 r., z mozliwoscig przesuniecia terminu zatrudnienia wg potrzeb
pracodawcy

2. Forma zatrudnienia: umowa o prace.

3. Wymiar zatrudnienia: 1/1 etatu ( 40 godzin tygodniowo, tj.: 20 godzin jako referent oraz 20 godzin

jako kasjer )

4. Nawiagzanie stosunku pracy:

1) stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje sie na czas okreslony lub na czas nieokreslony

2) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Wymagania niezbedne:
1) jest obywatelem polskim

2) posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku -
wyksztatcenie co najmniej Srednie;

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku Kasjera.
6) posiada nieposzlakowang opinie
6. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisodw ustaw, a w szczegoélnosci:ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy — Karta Nauczyciela,
ustawy o systemie oswiaty, Kodeks Pracy, Ustawa emerytalno- rentowa, Ustawa o pracownikach



samorzadowych)

2.znajomos¢ zagadnien z zakresu prowadzenia kasy;

3.biegta znajomos¢ komputera (pakiet Microsoft Office, przegladarek internetowych
i poczty elektronicznej);

4. znajomos¢ zagadnien z zakresu prowadzenia kancelarii

5.wysoka kultura osobista;

6.umiejetnos¢ obstugi elektronicznych urzadzen biurowych (faks, kopiarka itp.);
7.zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu;

8.umiejetnos¢ pracy w zespole;

9.dodatkowym atutem jest posiadanie prawa jazdy kat. B.

7. Do zadanh pracownika zatrudnionego na stanowisku Kasjera naleze¢ bedzie:

. przyjmowanie wszystkich wptat do kasy Przedszkola Miejskiego w Resku

. wyptacanie naleznosci na podstawie faktur, list ptac i innych dokumentéw ksiegowych,

. wyptacanie srodkow pienieznych z rachunkéw bankowych na podstawie czekdéw gotowkowych;

. odprowadzanie srodkow pienieznych z kasy do banku zgodnie z dokonanymi wptatami,

na podstawie dowodéw wptaty;

5. sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow i instrukcjg kasowg
oraz ksiegowanie ich w systemie finansowo-ksiegowym;

6. sprawdzanie kompletnosci podpiséw w przyjmowanych do wyptaty dokumentach,

7. prowadzenie zakupu materiatdow biurowych i gospodarczych na potrzeby Przedszkola Miejskiego
w Resku

8. prowadzenie ewidencji drukéw sScistego zarachowania ;

9. obstuga gotowkowa wptat i wyptat z Zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

A WON -

10. wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

7. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Referenta naleze¢ bedzie:
1. prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw zgodnie z przepisami,

2. przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem nowych
pracownikow,

3. sporzadzanie dokumentacji w zakresie: wszelkich umoéw o prace, anekséw, Swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, przeszeregowan, dodatkow stazowych, dodatkéw dla nauczycieli, nagréd
jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych itp.,

4, dokonywanie statego przegladu teczek akt osobowych wszystkich zatrudnionych oraz
egzekwowanie wymogu dostarczania dokumentéw i wpinanie ich na biezgco do teczek akt osobowych,

5. sporzadzanie i wydawanie innych dokumentéw, dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
pracownikow, do ktérych pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

6. przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

7. sporzadzanie wykazu pracownikow, ktérym przystuguje m.in. nagroda jubileuszowa, dodatkowe
wynagrodzenie roczne,

8. wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

9. prowadzenie ewidencji czasu pracy,



10. prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopdw pracowniczych,

11. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

12. prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleh BHP i ppoz. pracownikdéw oraz kontrola ich
aktualnosci,

13. prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw, przygotowywanie skierowan na badania

profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci badan,

14. dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczgcej spraw przez siebie prowadzonych, jak i spraw,
ktérych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu przedszkola, pracownikéw, dzieci i rodzicow,

15. prowadzenie ewidencji:ucznidw, delegacji, uméw cywilno-prawnych
16. obstuga kancelaryjna przedszkola
17. wykonywanie innych zadan i czynnosci dotyczgcych spraw kadrowych zleconych przez

dyrektora przedszkola.
8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Praca wykonywana bedzie w Przedszkolu Miejskim im. Kubusia Puchatka w Resku, ul. 1 Maja 6
2.Praca o charakterze biurowym, wymagajaca czestego kontaktu z interesantami oraz

z roznego rodzaju instytucjami.

3.Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.

4 Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

5.Stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.

6.Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

7.Praca w godzinach: poniedziatek—pigtek 7:00-15:00

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych: wynosi 0%

10. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie;
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnianie wymagan niezbednych i dodatkowych (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem);

8) kserokopie dowodu osobistego (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz korzysta z petni praw publicznych;
10) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

11) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;



12) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;.

13) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pbzn. zm.)

11. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze REFERENT — KASJER”, w terminie do dnia 24.07.2015 r. do godz. 15:00 w siedzibie
Przedszkola Miejskiego im. Kubusia Puchatka w Resku, ul. 1 Maja 6

Aplikacje, ktére wptyng do Przedszkola Miejskiego im. Kubusia Puchatka w Resku, ul. 1 Maja 6 po w/w terminie
nie beda rozpatrywane.

12. Dodatkowe informacje:
Kwestionariusz osobowy oraz wzory o$wiadczen do pobrania w sekretariacie Przedszkola.

Kandydaci o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (spetniajgcy wymogi formalne) zostang jednoczes$nie powiadomieni
o terminie, miejscu i godzinie jego przeprowadzenia.

Kandydaci, nie spetniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.przedszkolakresko.nbip.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Przedszkola Miejskiego im. Kubusia
Puchatka w Resku, ul. 1 Maja 6

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg:,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).”

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: (91) 39 51 128

mgr Marzanila Knap



