P3.110.1.26

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTKA / REFERENT

Na podstawie art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 z pézn. zm.) Dyrektor Przedszkola Nr 3 w Wagrowcu informuje o otwartym i
konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze referentki/referenta.

1. Nazwa i adres jednostki

Przedszkole Nr 3
ul. Cysterska 28
62-100 Wagrowiec

2. Stanowisko objete naborem

Stanowisko: referentka/referent

Wymiar zatrudnienia: petny etat, tj. 1/1 etatu, 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy: od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:30-15:30.
Przewidywany termin rozpoczecia zatrudnienia: 1 wrzesnia 2026 r.

3. Wymagania konieczne
Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

2) mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych;

3) nie by¢ skazang prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego ani za umysine przestepstwo skarbowe;

4) legitymowac sie wyksztatceniem co najmniej Srednim;
5) posiadac¢ stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie obowigzkoéw na stanowisku referenta;
6) nie figurowa¢ w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym.

4. Wymagania dodatkowe
1) praktyczna znajomos¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych oraz pakietu MS Office, w
szczegolnosci programéw Word, Excel i Outlook;

2) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej, rzetelnos¢, doktadnos¢ oraz terminowos¢ w
wykonywaniu powierzonych zadan;

3) komunikatywnos¢, kultura osobista, umiejetno$¢ wspdtpracy w zespole, a takze sprawna obstuga
kontaktow z rodzicami oraz instytucjami zewnetrznymi;

4) znajomos¢ podstawowych zasad ochrony danych osobowych, w tym RODO, oraz zasad prowadzenia
dokumentacji kancelaryjnej;

5) doswiadczenie zawodowe w jednostce oswiatowej bedzie dodatkowym atutem.

5. Podstawowy zakres obowigzkéw
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku referentki/referenta naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

1) biezgca obstuga kancelaryjno-administracyjna przedszkola, w tym obstuga interesantéw, potgczen
telefonicznych, poczty elektronicznej oraz systemu e-Doreczenia;

2) przyjmowanie, rejestrowanie, przekazywanie do wtasciwych oséb oraz archiwizowanie korespondenciji
przychodzgcej i wychodzgcej, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng;
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3) prowadzenie, porzgdkowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji administracyjnej oraz
organizacyjnej jednostki;

4) obstuga administracyjna procesu rekrutacji dzieci do przedszkola, obejmujgca przyjmowanie i
sprawdzanie dokumentéw, prowadzenie ewidencji wnioskéw, przygotowywanie zestawien oraz
dokumentacji dotyczgcej przebiegu naboru;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym urlopéw, zwolnien lekarskich oraz
pozostatych nieobecnosci;

6) realizacja wybranych czynnosci z zakresu spraw kadrowych, stosownie do posiadanych uprawnien, w
tym prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

7) sporzadzanie zestawien, informacji, raportéw i sprawozdan na potrzeby dyrektora, organu
prowadzgcego oraz innych uprawnionych instytucji;

8) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie nadanych uprawnien;

9) obstuga Krajowego Systemu e-Faktur;

10) weryfikowanie zgodnosci zakupéw z fakturami oraz przygotowywanie opiséw faktur;

11) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz wykonywanie innych
czynnosci administracyjno-biurowych powierzonych przez dyrektora przedszkola.

6. Warunki pracy

1) Praca ma charakter administracyjno-biurowy i wykonywana jest w budynku przedszkola.
2) Stanowisko wigze sie z pracg przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3) Zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy o prace, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

4) Miejsce pracy wyposazone jest w sprzet komputerowy oraz urzgdzenia biurowe niezbedne do
realizacji obowigzkow.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne

Kandydatka/kandydat zobowigzany jest ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony czytelnym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy opis przebiegu ksztatcenia oraz dotychczasowego zatrudnienia,
podpisany przez osobe ubiegajgcg sie o prace;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przy czym kazda strona kopii powinna zostaé
poswiadczona przez kandydata za zgodnosc z oryginatem;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje, w tym zaswiadczen o ukonczonych
kursach i szkoleniach, poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem;

6) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, poswiadczone za
zgodnosc z oryginatem;

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz za
umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o niefigurowaniu w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

11) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o niezamieszkiwaniu w ciggu ostatnich 20
lat w panstwie innym niz Rzeczpospolita Polska;

12) zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia procedury
naboru, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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13) dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata korzystajgcego z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

9. Termin oraz miejsce sktadania ofert
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w godzinach 8:00-14:00, w zamknietej kopercie opatrzonej
dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze - Referent”
Miejsce skfadania dokumentéw: Przedszkole Nr 3, ul. Cysterska 28, 62-100 Wagrowiec.
Termin sktadania ofert uptywa 3 sierpnia 2026 r. o godzinie 12:00.

Za zachowanie terminu uznaje sie date wptywu dokumentéw do jednostki. Oferty doreczone po
wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe
Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w dwéch etapach:
+ weryfikacja formalna ztozonych dokumentow;
» rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

Osoby, ktérych dokumenty spetnig wymagania formalne, zostang poinformowane o terminie kolejnego
etapu naboru.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej, na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola Nr 3.

Signature Not Verified

Dokument Podpisany przez

Agnieszka Pronigj#-Rojtek; P3
Wagrowiec

Data: 2026.07 11:17:39
CEST
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