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Przedszkole Miejskie nr2

ul. Czeresniowa 1
66-470 Kostrzyn nad Odra

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 2 w Kostrzynie nad Odrg oglasza
otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
SAMODZIELNY REFERENT DO SPRAW KADROWO-PLACOWYCH

1. Wymagania niezbedne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
wyksztatcenie co najmniej Srednie,
nieposzlakowana opinia,
posiadanie peitnej zdolnosci do czynnoSci prawnych 1 korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym.

2. Wymagania dodatkowe, ktore pozwolg na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
znajomos$¢ przepisow Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzagdowych,
znajomos$¢ przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych i1 podatku dochodowego od osob
fizycznych,
umiejetnos¢ interpretowania przepisow,
biegta znajomos$¢ obstugi urzadzen informatycznych i biurowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢ 1 tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

- wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, systematycznosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
prowadzenie spraw kadrowo-placowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
sporzadzanie danych wyjsciowych do list ptac,
sporzadzanie list plac pracownikéw przedszkola,
sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji do ZUS, US,
petnienie obowiazkoéw kasjera przedszkola,
prowadzenie sktadnicy akt,
prowadzenie sprawozdawczosci GUS, SIO,
kontrolowanie zmian w prawie i aktualizowanie aktow prawnych obowigzujacych w jednostce,
prowadzenie korespondencji,
zaopatrywanie pracownikéw w $rodki ochrony indywidualne;,
redagowanie wewngtrznych aktow prawnych,
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,
nadzor 1 ewidencja nad rzeczowymi skfadnikami majatku przedszkola,



prowadzenie gospodarki pieczatkami,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z RODO,
inne zadania wynikajace z organizacji pracy przedszkola.

4. Informacje o warunkach pracy nastanowisku
Wymiar etatu: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, CV opatrzone wlasnorgcznie podpisang klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r.,
poz. 922)”.

2) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe kwalifikacje,

3) Kserokopie §wiadectw pracy (jesli takie posiada),

4) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

6) Oswiadczenie kandydata potwierdzajace, iz nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin: do 15 marca 2024 r. do godz. 10:00

2) Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie do Biura Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 2 im. Kostrzynskich Papiernikow w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Konkurs
na stanowisko samodzielnego referenta ds. kadrowo-ptacowych”.

Miejsce sktadania dokumentow: Przedszkole Miejskie nr 2 im. Kostrzyfskich Papiernikow

ul. Czeresniowa 1 66-470 Kostrzyn nad Odra

6. Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje kandydatow zlozone po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu lub stempla pocztowego).

2) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie ogltoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola .
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore wzigty udzial w procesie rekrutacji beda przechowywane
zgodnie Regulaminem naboru 1 instrukcjg kancelaryjna.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 95 752 26 48.

Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 rv. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016w, poz. 902 ze zm.)

UWAGI
1. Kandydat, ktéremu zostanie zaproponowana praca:
zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;
zostanie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego;

2. O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzgdnicze w przedszkolu poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Data ogloszenia konkursu:29.01.2024 r.



