Załącznik
do Zarządzenia Nr 7/R/2017
Dyrektora Przedszkola nr 8
im. Janka Wędrowniczka w Koninie
z dnia 17.08.2017

OGŁOSZENIE PRZEDSZKOLA NR 8 IM. JANKA WĘDROWNICZKA 
PRZY UL. PRZEMYSŁOWEJ 12 
62-510 KONIN
O NABORZE KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

- SPECJALISTA
1. Wymagania niezbędne:
a. obywatelstwo polskie, 

b. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

c. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych na stanowisku specjalisty: co najmniej średnie wykształcenie ekonomiczne i 3- letni staż pracy,
d. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe 

e. nieposzlakowana opinia, 

f. posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na tym stanowisku, 

g. znajomość przepisów prawa pracy i prawa oświatowego, ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, ustawy 
o pracownikach samorządowych.
2. Wymagania dodatkowe:
      a. znajomość programów Kadry Optivm, Kasa Optivum, Inwentarz Optivum, pakietu Office,
      b. umiejętność sporządzania list płac,
      c. podstawowa umiejętność prowadzenia archiwum,
      d. umiejętność korzystania z przepisów prawa,
      e. odpowiedzialność, terminowość, kreatywność, samodzielność, komunikatywność, 
          umiejętność współpracy z zespole, sumienność,
      f. wysoka kultura osobista.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej m.in.:
a) akt osobowych,
b) list obecności,
c) ewidencji wyjść i wyjazdów pracowniczych w godzinach pracy,
d) ewidencja elektroniczna i pisemna zwolnień lekarskich,
e) ewidencja elektroniczna i pisemna urlopów,
f) prowadzenie rejestrów m.in. badań profilaktycznych, okresowych, szkoleń BHP,
 

2. Przygotowywanie dokumentów dotyczących stosunku pracy m.in.:

a) umów o pracę,

b) świadectw pracy,

c) wniosków o nagrody,

d) decyzji o premii,

e) dokumentów związanych z awansowaniem pracowników,

            f) przygotowywanie decyzji w sprawach zniżek godzin, urlopów płatnych i bezpłatnych,

g) przygotowywanie decyzji określających uposażenie i przeszeregowanie nauczycieli 
    i pracowników administracyjno-obsługowych, 

 h) wniosków o wydanie legitymacji służbowych nauczycieli i prowadzenie ich ewidencji,

 i) dokumentów w zakresie organizacji staży, przygotowania zawodowego itp.

 j) kompletowanie dokumentów związanych z ubieganiem się o przyznanie renty lub    
    emerytury oraz związanych z nimi świadczeń.

      3. Prowadzenie spraw kasowych m.in:

    a) naliczanie i przyjmowanie wpłat od rodziców za przedszkole,

    b) rozliczenia z MOPR w zakresie wyżywienia dzieci,

    c) wpłacanie i wypłacanie pieniędzy do/z banku, przyjmowanie i wypłacanie należności
  na podstawie dokumentów źródłowych, 

    d) bieżące wystawianie czeków gotówkowych, rozrachunkowych, sporządzanie poleceń  
     przelewów,

    e) bieżące przygotowywanie raportów kasowych na podstawie dokumentów źródłowych.


     4.  Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i prawa oświatowego m.in.:

   a) bieżące kompletowanie obowiązujących przepisów prawa,

   b) informowanie dyrektora o zmianach w prawie pracy i prawie oświatowym,

   c) opracowywanie wymaganych działań, projektów regulaminów wewnętrznych,

       związanych ze zmianami w przepisach prawa,

   d) udzielanie pracownikom informacji w zakresie obowiązujących przepisów prawa pracy
   i prawa oświatowego.

     5.  Współpraca z Urzędem Miejskim Wydziału Oświaty m.in.:

    a) z komórką kadr celem wymiany doświadczeń, sporządzania sprawozdań i jednolitego   
  interpretowania obowiązujących przepisów, 

   b) prowadzenie dokumentacji wg wytycznych Urzędu Miejskiego Wydziału Oświaty
 w zakresie polityki kadrowej i funduszu płac.

     6.  Realizacja następujących zadań: 

   a) sporządzanie sprawozdań Systemu Informacji Oświatowej – SIO,

   b) sporządzanie sprawozdań do urzędu statystycznego w zakresie spraw personalnych- GUS, 

   c) przygotowywanie i składanie sprawozdań z zakresu zatrudnienia,

   d) prowadzenie ewidencji dzieci uczęszczających do przedszkola,

   e) przyjmowanie wniosków rekrutacyjnych od rodziców, przygotowywanie umów,  
   wprowadzanie danych do programu rekrutacyjnego, 

   f) wprowadzanie do arkusza organizacyjnego danych osobowych pracowników i ich  
   systematyczna aktualizacja, 

   g) kompletowanie umów cywilno-prawnych na nowy rok kalendarzowy,

   h) sporządzanie umów cywilno-prawnych,

   i) odbieranie, rejestrowanie i przekazywanie na bieżąco dyrektorowi korespondencji pisemnej  
   i elektronicznej oraz jej wysyłanie,

   j) prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania, 

   k) zakup i ewidencja znaczków pocztowych i biletów MZK,

   l) stosowanie odpowiednich do zagrożeń i kategorii danych środków technicznych 
   i organizacyjnych, które mają zabezpieczyć dane przed ich udostępnianiem osobom nie  
   upoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem   

      ustawy oraz zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem zgodnie z przepisami 
  o ochronie danych osobowych, 

   ł) prowadzenie archiwum zgodnie z obowiązującymi przepisami,

        m) sprzątanie pomieszczenia archiwum,
        n) udział w pracach Komisji Inwentaryzacyjnych.
    7.  Współpraca z głównym księgowym, m.in:

  a) w opracowaniu polityki rachunkowej,

  b) dokonywaniu wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów,

  c) księgowanie operacji gospodarczych,

  d) sporządzanie listy płac w zastępstwie za gł. księgowego,

  e) dokonywanie zgłoszeń do ubezpieczenia społecznego w zastępstwie za gł. księgowego,
  f) ustalanie prawa do świadczeń z ubezpieczenia społecznego,

  g) uzgadnianie zobowiązań i należności na koniec okresu sprawozdawczego,

  h) ewidencja i klasyfikacja środków trwałych,

  i) rozliczanie z PFRON.

    8.  Bieżące prowadzenie i obsługa programów komputerowych, będących na wyposażeniu 
         przedszkola m.in.:
        a) Kadry Optivum,
        b) Kasa Optivum,
        c) Inwentarz Optivum,
        d) iPrzedszkole,
        e) pakietu Office.

    9. Wykonywanie innych poleceń dyrektora.

   10. Współpraca z innymi pracownikami przedszkola i dyrekcją.

  4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

    1) umowa na czas określony od września 2017 z możliwością zatrudnienia na czas    
        nieokreślony,

    2) praca na 3/4 etatu, 
    3) praca w godzinach 8.00-14.00
    4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. 
       w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 2014, poz. 1786) oraz 
       Regulaminem wynagradzania pracowników Przedszkola nr 8 im. Janka Wędrowniczka 
       w Koninie, 
   5) wynagrodzenie wypłacane ostatniego dnia roboczego każdego miesiąca, 
   6) praca na komputerze powyżej 4 godzin dziennie, 
   7) kontakty bezpośrednie i telefoniczne z klientami Przedszkola.
  5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Przedszkolu.
    W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób    
    niepełnosprawnych w Przedszkolu, w rozumieniu przepisów o  rehabilitacji zawodowej 
    i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi poniżej 6%.
  6. Wymagane dokumenty:

a. CV z przebiegiem nauki i praktyki zawodowej,
b. list motywacyjny,
c. kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie - według wzoru,

d. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe, 

e. kopie świadectw pracy, 

f. kopie zaświadczeń, certyfikatów o ukończonych kursach, szkoleniach itp.,

g.  oświadczenie o niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe oraz o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni  praw publicznych – wg wzoru
h. zaświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku specjalisty, 

klauzula o treści:  „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2016r. , poz. 902) do celów rekrutacji prowadzonej przez Przedszkole nr 8 im. Janka Wędrowniczka, ul. Przemysłowa 12, 62-510 Konin”.
7. Termin i miejsce składania dokumentów

   1. Dokumenty, w kopercie z adnotacją Konkurs na stanowisko Specjalisty, należy składać 
       w kadrach w Przedszkolu Nr 8 im. Janka Wędrowniczka w Koninie, ul. Przemysłowa 12, od   
       poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 15.00, do dnia 4 września 2017 r. do godziny   
       14.00.
   2. Dokumenty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
8. Informacje dodatkowe:

    1. Postępowanie konkursowe obejmuje analizę wszystkich złożonych dokumentów oraz     
        rozmowy z kandydatami, którzy spełnią wszystkie wymogi formalne określone w ogłoszeniu 
      oraz zakwalifikują się do dalszego postępowania. O terminach rozmowy poinformujemy    
      telefonicznie. 
    2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz 
        na tablicy ogłoszeń Przedszkola nr 8 im. Janka Wędrowniczka, ul. Przemysłowa 12, 62-510 
        Konin.
Załączniki do pobrania:

- Zarządzenie nr 7/R/2017

- Załącznik do Zarządzenia nr 7/R/2017
- Kwestionariusz osobowy,

- Oświadczenie o niekaralności,

- Oświadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

