Busko-Zdréj, 20.05.2024 r.

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku-Zdroju
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
referent (ds. kadr i sekretariatu)

|. Przedmiot naboru:

1. stanowisko pracy: referent (ds. kadr i sekretariatu)

2. rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony od 1 sierpnia 2024 r.

3. wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)

4. liczba stanowisk: 1

5. miejsce wykonywania pracy: Publiczne Przedszkole Nr 3, os. Sikorskiego 12,
28-100 Busko-Zdroj

11. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

1. Sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji osobowej kadry pedagogicznej
oraz kadry administracyjno - obstugowej zatrudnionej w jednostce, w tym:

a) kompletowanie akt osobowych, sporzadzanie umow o prace, decyzji 0 awansowaniu, zmianie
warunkow pracy i placy, rozwigzaniu umow o prace, przygotowywanie decyzji o urlopach
zdrowotnych, bezptatnych, macierzynskich, wychowawczych i wypoczynkowych,

b) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz Swiadectw pracy.

2. Prowadzenie rejestrow urlopow, rejestru osob kierowanych na badania lekarskie oraz rejestru
zwolnien lekarskich.

3. Sporzadzanie roznych sprawozdan z zakresu kadr i sekretariatu.

4. Prowadzenie obstugi programu Kadry oraz programu Platnik w zakresie dokumentacji
zgloszeniowej.

5. Sporzadzanie deklaracji na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

6. Prowadzenie SIO w zakresie spraw kadrowych, dzieci przedszkolnych, infrastruktury, itp.

7. Opracowywanie regulamindw, zarzadzen, instrukcji i innych aktéw prawnych obowigzujacych
w jednostce w uzgodnieniu z dyrektorem placowki.

8. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dodatkéw motywacyjnych, wychowawczych,
funkcyjnych itp. dla pracownikéw pedagogicznych jednostki.

9. Przygotowywanie kompletnej dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emerytury

i renty oraz zalatwianie spraw formalno - prawnych z tego zakresu.

10. Prowadzenie zagadnien socjalnych w jednostce (ZFSS) oraz sporzadzanie, kompletowanie
i przechowywanie zwigzanej z tym dokumentacji.

11. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie listy obecnosci.

12. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ptacowych (list ptac) oraz
dokumentéw dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

13. Sporzadzanie wykazéw osob uprawnionych do otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego.

14. PoSwiadczanie zatrudnienia oséb ubiegajacych sie o pozyczki.

15. Obstuga systemu ZUS PUE w zakresie spraw kadrowych, np. sprawdzanie i drukowanie
zwolnien lekarskich pracownikow.

16. Prowadzenie dokumentacji RODO.

17. Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji.
18. Wykonywanie zadan z zakresu organizacji Statego Dyzuru na potrzeby obronnosci.

19. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacja w placowce.

20. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji, pism wychodzacych

i przychodzacych (dziennik korespondencyjny).

21. Prawidlowy opis dokumentow, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

22. Przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do
wlasciwych os6b wedlug kompetencji.

23. Dostarczanie i odbieranie dokumentéw ze wskazanych przez Dyrektora urzedow.

24. Przygotowywanie pism stuzbowych.



25. Prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacja przedszkola.

26. Prowadzenie i obstuga sktadnicy akt w przedszkolu.

27. Dokonywanie rozeznania cenowego i zakup artykuléw papierniczych i biurowych.

28. Sporzadzanie zapytan ofertowych i przygotowywanie umoéw dot. wspotpracy z lekarzem
medycyny pracy, bhp i innych okreslonych przepisami prawa.

29. Prowadzenie rejestru dzieci podlegajacych rocznemu przygotowaniu przedszkolnemu
uczeszczajacych do Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku-Zdroju.

30. Sporzadzanie wykazu godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych nauczycieli.

31. Pomoc w sporzadzaniu arkusza celéw i zadan oraz rejestru ryzyk do nich, oceny informacji
o realizacji ustalonych celéw i zadan, arkusza zarzadzania ryzykiem, sprawozdania

z funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz innych dokumentéw zwigzanych z tym zagadnieniem.
32. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych z praca na danym
stanowisku, a nie objetych zakresem obowigzkow.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Publicznego Przedszkola Nr 3 w Busku-Zdroju w pomieszczeniu
przystosowanym do pracy biurowej. Budynek posiada ciggi komunikacyjne, w chwili obecnej
nie jest wyposazony w wind¢ osobowg. Praca wymagajaca samodzielnosci, odpowiedzialnosci
1 umiejetnosci pracy w zespole. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

1VV. Wymagania podstawowe (niezbedne):

1. Obywatelstwo polskie (wymoég ten nie dotyczy obywateli panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym).

2. Wyksztatcenie minimum $rednie i 1 rok stazu pracy.

3. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta.

V. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz pracy w zespole.

2. Dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczeg6lnosci przepisow ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawa
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o systemie ubezpieczen
spotecznych i wydanych na ich podstawie rozporzadzen.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane z charakterem stanowiska.

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, doktadno$é, wysoki poziom
kultury osobistej.
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VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w placowce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Podpisane odrgcznie Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

2. Podpisany odrgcznie list motywacyjny.

3. Podpisany odrecznie ,,Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ zatrudnienie”
(zatgcznik nr 1- do pobrania).



4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje (np. kursy)

. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

6. Podpisane odrgcznie o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych, o tym, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, a takze o posiadaniu kwalifikacji wymaganych do
zajmowania okres$lonego stanowiska, posiadanym obywatelstwie oraz o stanie zdrowia
pozwalajacym na wykonywanie zadan na danym stanowisku (zafgcznik nr 2 — do pobrania).

7. Podpisana odrecznie informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru (zafgcznik nr 3 — do pobrania).

8. Podpisane odr¢cznie o$wiadczenie do procedury naboru - wymagane jesli przekazane dane
obejmujq szczegolne kategorie danych (zalgcznik nr 4 — do pobrania)
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VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie opatrzonej hastem: ,, Nabor na stanowisko referenta
(ds. kadr i sekretariatu)” oraz swoimi danymi (imig, nazwisko i dane do korespondencji), nalezy
ztozy¢ osobiscie w Publicznym Przedszkolu Nr 3 w Busku-Zdroju lub przestaé na adres: Publiczne
Przedszkole Nr 3, os. Sikorskiego 12, 28-100 Busko-Zdréj w okresie: od 20 maja 2024 r. do dnia
4 czerwca 2024 r. do godz. 11%° (decyduje data wplywu). Dokumenty ztozone przed lub po
podanym okresie nie beda brane pod uwage.

IX. Opis procedury wyboru kandydata:

Procedura wyboru kandydata na stanowisko referenta bedzie sktadata si¢ z dwoch etapow:
| — sprawdzenie i analiza zlozonej dokumentacji aplikacyjnej pod wzglgdem formalnym oraz
wytypowanie do kolejnego etapu kandydatow speiniajacych wymogi formalne, wymagania
niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe i1 II — rozmowa
kwalifikacyjna z zakwalifikowanymi kandydatami w dniu 06.06.2024 r.

Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang o tym poinformowane telefonicznie lub e-mailem.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzi powotana przez dyrektora przedszkola Komisja.

Publiczne Przedszkole Nr 3 w Busku-Zdroju nie odsyla zlozonych dokumentow aplikacyjnych.
W/w dokumenty mozna odebraé¢ w ciggu trzech miesiecy, liczac od dnia 6 czerwca 2024 r., po tym
okresie dokumenty aplikacyjne zostana zniszczone.

Ba rba ra Elektronicznie
podpisany przez

M a rta Barbara Marta Szostak

Data: 2024.05.20
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