Przedszkole nr 34

ul. W. Grynia 19

41-310 Dabrowa Gornicza
tel. 32 262 14 11

Dyrektor Przedszkola nr 34
w Dabrowie Gorniczej

oglasza

nabor na wolne stanowisko: referent/pomoc administracyjna w wymiarze — '; etatu

OSTATECZNY TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW
DO DNIA: 20.06.2025 R. GODZINA 12%,

O stanowisko referenta/pomocy administracyjnej moga ubiegaé si¢ osoby posiadajace
obywatelstwo polskie 1 osoby bedace obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw,
ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej —
posiadajacy znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym
W przepisach o stuzbie cywilnej.

Wymagania niezbedne - formalne, ktore powinna spelni¢ osoba ubiegajaca sie
0 zatrudnienie:

- obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ roéwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak prawomocnego skazania za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe,

- wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku referenta/pomocy administracyjnej,

- obsluga urzadzen biurowych,

- biegta obstuga komputera i znajomos¢ programow: Microsoft 365, WizjaNet, Internet,
System Informacji O$wiatowe;.

Wymagania dodatkowe:
- do$wiadczeniec na stanowisku referenta/pomocy administracyjnej w jednostce
budzetowe],
- znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu: Kodeks Pracy, Karty Nauczyciela, ustawa
0 pracownikach samorzadowych, ustawa 0 zamowieniach publicznych, ustawa
0 systemie informacji o§wiatowe;.



Wymagania pozadane:

doktadnosc¢, sumiennos¢, odpowiedzialnose,

zdolnosci analityczne,

Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisoOw prawnych,
samodzielno$¢ i zdolno$¢ planowania oraz organizacji wlasnej pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstluga programu WizjaNet: wprowadzanie umow i faktur,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem przedszkolnym dzieci,

prowadzenie i ewidencja drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
obstuga programu Systemu Informacji Oswiatowej: sprawdzanie dokumentow,
wprowadzanie danych do systemu itp.,

prowadzenie spraw dotyczacych zamoéwien publicznych,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie inwentarza,

wspotpraca z Centrum Ustlug Wspdlnych w Dabrowie Gorniczej,

obstuga rekrutacji dzieci,

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow,

udzielanie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora przedszkola wynikajacych
Z organizacji pracy.

Warunki pracy i ptacy na stanowisku:

praca w budynku Przedszkola nr 34 w Dabrowie Gorniczej,

praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,

praca przy o$wietleniu naturalnym 1 sztucznym,

na stanowisku pracy nie wystgpuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

budynek nie jest przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych ruchowo,

pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony 3 miesigce, kolejna moze
zosta¢ zawarta na czas okreslony lub nieokreslony.

Wymagane niezbedne dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,



- 0s$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
oraz, ze nie jest w stosunku do kandydata prowadzone postepowanie o przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

- 0s$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz

0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- os$wiadczenie RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych,
- dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami

okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej (w przypadku osob nie posiadajgcych
obywatelstwa polskiego),

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (w przypadku osob

niepetnosprawnych, ktorzy chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane a ztozone kopie
dokumentow poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem i1 zlozone osobiscie
lub listownie (decyduje data wptywu) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Konkurs na

stanowisko referenta” lub ,,Nabor na stanowisko pomocy administracyjnej” W terminie do
20 czerwca 2025 r. do godziny 12%° w kancelarii przedszkola pod adresem:

Przedszkole nr 34

ul. W. Grynia 19

41-310 Dabrowa Gérnicza

Informacje dodatkowe:

dokumenty, ktoére wptyng do przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

aplikacje ztozone przez kandydatow w ramach naboru nie podlegaja zwrotowi i beda
archiwizowane na zasadach wynikajacych z przepisow szczegolnych,

informacje dotyczace terminéw etapoéw konkursu wraz z listg 0sob, ktore zostaty do nich
zakwalifikowane, zostang wywieszone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Gorniczej (www.bip.daborowa-gornicza.pl)

informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej i na tablicy ogloszen w siedzibie przedszkola,
w liscie motywacyjnym kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego,
pod ktory majg by¢ przekazywane informacje dotyczace zakwalifikowania do konkursu,

wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej odczytanie.

Dyrektor Przedszkola nr 34
w Dgbrowie Gorniczej
mgr Maryla Petters


http://www.bip.daborowa-gornicza.pl/

