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OGLASZA NAB0R  NA WOLNH STANOWISK0 PRACY: REFERENT
ADMINISTRACYTNO - KADRolnrY

I.          Adres i nazwa jednostki:
Przedszkole Basniowa Kraina w Dobiegniewie
Ul. Mickiewicza 9
66-520 Dobiegniew

11.         Okreslenie stanowisha pracy: referent administracyjno -kadrowy
Ill.       Wymiarczasu pracy: peiny etat
IV.       Rodzaj  umowy  o  prace:  na czas  okre§lony z mozliwo§cia zatrudnienia na czas

nieokreslony
V.         Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1.   Obywatelstwo polskie;
2.   Posiadanie  pehej  zdolno§ci  do  czynno§ci  prawnych  oraz  korzystanie  z pehi  praw

publicznych;
3.   Brak  skazania  prawomocnym  wyrokiem   sadu  za  umy§lne  przestepstwo   §cigane

z oskarzenia publicznego lub umy§lne przest?pstwo skarbowe;
4.   Nieposzlakowana opinia;
5.   Wyksztalcenie   §rednie  lub  wyzsze  (  mile  widziane  wyksztalcenie  kierunkowe  -

administracyjne);
6.   Znajomos6    problematyki    o§wiatowej,    przepis6w    prawa    oswiatowego    (Karta

Nauczyciela,  Ustawa  o  systemie  o§wiaty,  Przepisy  wprowadzajape  ustawe  Prawo
Oswiatowe, Prawo Oswiatowe, Ustawa o  fmansowaniu zadah publicznych) Ustawy
o   pracownikach    samorzadowych,    Prawa   pracy,    Ustawy    o    ochronie    danych
osobowych,  Kodeksu Post?powania Administracyjnego;

7.   Preferowane do§wiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku.

VI.       Wymagania dodatkowe:

1.   Biegla obsfuga urzadzeh biurowych-komputera, faxu, kserokopiarki;
2.   Umiej?tno§6 korzystania z zasob6w intemetowych;
3.   Umiej?tno§6 redagowania pism urzedowych;
4.   Wysoka kultura  osobista,  odpowiedzialno§6,  komunikatywno§6,  kreatywno§6,  dobra

organizacj a pracy, umiej etnos6 zarzadzania czasem pracy.

VII.      Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

•     Obsfuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej
•     Obshiga sekretariatu przedsckola
•     Obsfuga poczty elektronicznej
•     Obsfuga systemu lnformacji o§wiatowej
•     Redagowanie dokument6w zleconych przez dyrektora szkoly
•     Przetwarzanie danych w systemic komputerowym
•     Nadz6r     mad     prawidlowym      obiegiem      dokument6w      oraz     kompletowanie

i przechowywanie dokument6w
•     Dbanie o sprawny przeplyw informacji w przedszkolu



•     Prowadzenie ewidencji dzieci oraz obowiazi}japych w przedszkolu rejestr6w
•     Prowadzenie ckt osobowych pracownik6w
•     Przygotowywanie   dokumentacji   zwiazanej   z   nawiazywaniem   i   rozwiazywaniem

stosurfu pracy
•     Ewidencja czasu pracy pracownik6w
•     Terminowe i prawidiowe sporzadzanie sprawozdah
•     Wystawianie za§wiadczeh
•     Umawianie spotkah shi2bowych dyrektora
•     Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiqzujapymi przepisami
•     Zawiadamianie   serwisant6w  o  konieczno§ci  usuni?cia  usterek  i  wykonania  prac

zwiazanych z konserwacj a urzadzeh, sprz?tu w przedszkolu
•     Prace zwiapane z inwentaryzacja
•     Zaopatrywanie sekretariatu w materialy oraz artykuly biurowe
•     Wystawianie rachunk6w za pobyt dzieci w przedszkolu
•     Wykonywanie  innych  poleceh  dyrektora  zgodnych  z  obowiazujacymi  przepisami

Prawa

VIII.    Wymagane dokumenty:
a)   Zyciorys (CV)
b)   List motywacyjny
c)   Kserokopie dokument6w potwierdzajapych wyksztaleenie
d)   Podpisane   pisemne   oswiadczenie   kandydata   o   posiadaniu   pehaej   zdolnosci   do

czynno§ci  prawnych  oraz  korzystaniu  z pehi praw publicznych
e)   Podpisane pisemne o§wiadczenie o niekaralno§ci
D   Podpisane   pisemne   o§wiadczenie   o   wyrazeniu   zgody   na   przetwarzanie   danych

osobowych o tre§ci:
„  Wyrazam  zgode  na przetwarzanie  moich  danych  osobowych  zawartych w  ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

•    Roaporzqdzenia parlamentu   Europejskiego   i   Rady   (UE)   2016/679   z   dnia 27
kwietnia  2016     r.     w     sprawie     ochrony     os6b     fizycznych     w     zwiqzku
z   przetwarzaniem   danych  osobowych   i   w   sprawie   swobodnego   przeplywu
takich   danych   oraz   uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (og6lne  rozporzadzenie  o
ochronie danych)

•      Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.

poz.  1000) „

Zgodnie z art.  13  Roaporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679    z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych  i  w  sprawie  swobodnego  przeplywu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy
95/46AVE  (4.5.2016  L  119/38 Dziemik Urz?dowy Unii Europejskiej PL)

infomuje, Ze:

1.Administratorem   Pani/Pana   danych    osobowych   jest   Przedszkole   Ba§niowa   Kraina
w Dobiegniewie, ul. Mickiewicza 9, tel:0957611080., mail: przedszkole_dobiegniew@wp.pl .
2.        Kontakt        z        Inspektorem        Ochrony        Danych        mozliwy        jest        pod
numerem    tel.    rm    0957611080    lub    adresem    email:    przedszkole_dobiegniew@wp.pl.



3.  Dane  osobowe  Pana/i/  b?da  przetwarzane  na  podstawie  art.   6  ust.   1   lit.  a  og6lnego
roaporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy -Ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.108) w celu rekrutacji do pracy w Przedszkolu Ba§niowa Kraina
w Dobiegniewie.
4. Dane           o sobowe           be da          przechowywane           przez           okre s           rekrutacj i.
5. Posiada Pan/i prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do  ich  sprostowania,  usuni?cia  lub  ograniczenia  przetwarzania  oraz  prawo  do  cofiiiecia
zgody.
6. Praysfugrje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urz?du
Ochrony Danych.
7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzgl?du na

przepisy       prawa       pracy,        a       w       pozostadym       zakresie       jest        dobrowolne.
8. Pani/Pana dane beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym r6wniez w formie

profilowania.  Zautomatyzowane  podejmowanie  decyzji  bedzie  odbywalo  si?  na  zasadach
okre§lonych  w regulaminie  rekrutacji,  konsekwencja takiego  przetwarzania  b?dzie  kontakt

tylko z wybranymi kandydatami.

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  w  zaklejonej  kopercie  naledy  sklada6  w  sekretariacie
Przedszkola  Ba§niowa  Kraina  w  Dobiegniewie,  ul.  Mickiewicza  9,  w  terminie  do  dnia
20.09.2021   r.   z   dopiskiem:   „Dotyczy   naboru   na   wonne   stanowisko   pracy:   referent
administracyjno -kadrowy".
Aplikacje  kt6re  wplyna  do  sekretariatu  Przedszkola  Basniowa  Kraina w  Dobiegniewie  po
wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
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