Przedszkole Publiczne Nr4

49-300 Brzeg, ul.Chrobrego 37 Zalacznik Nr 1
tel. 77/ 404 59 95 6-0269 2659 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
NIP 747-18-63-230 Regon 1 w Przedszkolu Publicznym Nr 4

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 4 w Brzegu
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. kadr i plac

w Przedszkolu Publicznym Nr 4
49-300 Brzeg, ul. B. Chrobrego 37

Data publikacji oferty: 17.06.2024
Data waznosci oferty: 12.07.2024

1.

a)

b)

d)
e)

Wymagania niezbedne:

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych (tekst jedn.:
Dz.U. z2022r., poz.530),

ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 2 letniej praktyki w ksiggowosci na stanowisku referenta ds. kadrowo -
ptacowych lub podobnym w placowce oswiatowe;,

znajomosC¢ przepisow prawa, zwlaszcza: ustawy — Karta Nauczyciela, Prawo
oswiatowe, ustawy o finansach publicznych, zaktadowym funduszu s$wiadczen
socjalnych, kodeksu cywilnego, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o rachunkowosci,
biegta obstuga komputera,

doswiadczenie w pracy z bankowoscia elektroniczng

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ 1 obstuga programu ,,VULCAN” — Place Optivum, Inwentarz ,Kadry
Optivm

znajomosc¢ i obstuga programu Platnik i SIO

odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, wielozadaniowosc,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw 1 wspoélpracy z innymi instytucjami,
samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnose, skrupulatnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

terminowe i prawidtowe sporzadzanie list ptac i deklaracji ZUS,



)
1)
k)

D

kompletowanie obowigzujacej dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami ZUS
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, zasitkow opiekunczych, rehabilitacyjnych,
macierzynskich i rodzicielskich,

wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow,

sporzadzanie niezbednych dla ZUS ,US, GUS deklaracji i sprawozdan,

sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia
oraz ruchu stuzbowego pracownikow ( do GUS, PFRON, SIO, ZUS),

sporzadzanie dokumentow ksieggowych z funduszu socjalnego pod wzgledem
formalno — rachunkowym, kompletowanie i przygotowanie do zatwierdzenia,
prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich,

prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy oraz ich realizacja, w
tym prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji kadrowej w systemie VULCAN,
prowadzenie i rozliczanie czasu pracy pracownikow w systemie VULCAN,
wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci
tych badan,

sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych i kadrowych niezbednych dla celow
planowania i sprawozdawczosci,

uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury,

m) prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikow,

n)
0)

4.

a)
b)

9)
d)
e)
f)
g)
h)

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i gtdwna ksiggowa, zwigzanych
z pracg przedszkola,
archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw i dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

oryginat kwestionariusza osobowego ( w zalgczeniu ).

Oswiadczenia 1 kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata. Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem
opatrujac je wlasnorecznym podpisem i datg.

Warunki pracy:

a) umowa na czas okreslony, mozliwos¢ zawarcia umowy na czas nieokreslony,
b) wymiar czasu pracy: Y2 etatu,
c) miejsce: Przedszkole Publiczne Nr 4 w Brzegu, ul. B. Chrobrego 37,



d) praca w systemie jednozmianowym,
e) stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze, budynek nie ma windy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w terminie do dnia 12.07.2024r. do godz. 14.00
dostarczy¢ osobiscie w zamknietej kopercie do kancelarii Przedszkola mieszczacej sie na I
pigtrze z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. kadr i plac

w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Brzegu”.

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

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w przedszkolu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6%.

7. Metody selekcji kandydatow:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne bedg powiadomieni telefonicznie o
terminie 1 miejscu rozpoczecia II etapu konkursu w formie:
a) rozmowy kwalifikacyjnej (w tym ustnego sprawdzianu wiedzy)
lub
b) pisemnego sprawdzianu wiedzy, a nastgpnie ustnego — przy rozmowie
kwalifikacyjne;j

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Brzegu
przy ul. B. Chrobrego 37 oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.pp4.bipbrzeg.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 77 4045996

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.pp4.bipbrzeg.pl. oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola Publicznego Nr
4 w Brzegu przy ul. B. Chrobrego 37.

8. Dodatkowe informacje

1) Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegbtowo w Regulaminie naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w
Brzegu

2) Przedszkole Publiczne Nr 4 w Brzegu bedzie powiadamialo kandydatow w
poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru wylacznie na zasadach i w
przypadkach okreslonych postanowieniami w/w Regulaminu

3) Warunkiem zatrudnienia wylonionego kandydata bedzie dostarczenie do PP4
oryginatu dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, a takze oryginatu
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4) Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Przedszkole Publiczne
Nr 4 w Brzegu reprezentowane przez Dyrektora PP4 ul. B. Chrobrego 37, 49-300



5)

Brzeg, tel. 077 4045995/6, email:pp4@brzeg.pl. Dane osobowe beda przetwarzane w
celu realizacji procesu rekrutacji , w tym udostepnianie w zakresie imienia, nazwiska i
miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu ogtoszenia
informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art.15 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych i nie beda udostgpnione innym
odbiorcom. Obowigzek podania danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie
jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie
kandydata do pracy w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Brzegu.

Dokument CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzuly:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27
kwietmia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODQO).” z wlasnorgcznym podpisem.

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 4
w Brzegu

Albina {.gcka

Dvrektor» ola
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