Dyrektor Przedszkola ,,Wesoly dzwoneczek” w Mszanie
oglasza otwarty konkurs na wolne stanowisko urzednicze
referenta

I. Miejsce pracy: Przedszkole ,,Wesoly dzwoneczek” w Mszanie, 44-325 Mszana,
ul. 1 Maja 81, tel./fax 324720078, e-mail biuro@przedszkole-mszana.pl
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku zwigzanym z administracjg, prawem lub
ekonomig.

Znajomos¢ przepiséw zawartych min. w Karcie Nauczyciela, Ustawie Prawo
Oswiatowe i Kodeksie Pracy.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane doswiadczenie zawodowe

Biegla znajomo$¢ komputera, bardzo dobra znajomos¢ systemu operacyjnego
Windows, znajomo$¢ pakietu Microsoft Office, biegle postugiwanie sie Internetem.
Znajomos¢ programéw SIO

Znajomos¢ zasad archiwizacji dokument6éw oraz instrukcji kancelaryjnej
Znajomo$¢ zagadnien kadrowych, prawa o§wiatowego, prawa pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych

Obstuga urzadzen biurowych

Wymagane kompetencje osobowosciowe: umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w dziataniu,
odpornos¢ na stres, che¢ podnoszenia kwalifikacji.

Do obowigzkéw sluzbowych pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie min.:
Prowadzenie obstugi kancelaryjno-administracyjnej placowki

Obstuga programéw SIO i innych

Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow oraz kontrola ksigzeczek zdrowia
kierowanie na badania okresowe.

Archiwizacja dokumentow

Czuwanie nad sprawnoscia techniczno-eksploatacyjng budynku

Realizowanie zakupdw wyposazenia materiatowego, sSrodkéw ochrony indywidualnej
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacjg przedszkola. Prowadzenie
ksigg inwentarzowych i materiatowych.

Prowadzenie dziennika korespondencji

Redagowanie pism, wlasciwa interpretacja przepisow prawa

Innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem przedszkola zleconych przez dyrektora.

Szczegolowe zadania i obowiazki zostang zawarte w zakresie obowigzkéw pracownika.



VII.

1)

3)
4)

)

7)

8)

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny- odrecznie podpisany

Zyciorys/CV- odrecznie podpisany

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zal. nr 1
Kserokopia §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
Kserokopia dokumentdéw($wiadectw i dyplomdw) potwierdzajgcych posiadanie
wymaganego wyksztatcenia

Oswiadczenie kandydata o:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego —zal.nr 2,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych —zal. nr 3,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — zal. nr 4,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii — zak. nr 5,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku — zal. nr 6,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —zal. nr 7 ,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Nazwa stanowiska: referent

Miejsce pracy: Przedszkole ,,Wesoty dzwoneczek” w Mszanie, ul. 1 Maja 81
Wymiar czasu pracy: % etatu

Rodzaj umowy: umowa o pracg na okres 6 miesiecy od 01.01.2019r. z mozliwoscig
przedluzenia na czas okreslony, a nastgpnie na czas nieokreslony

Zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym zgodnie z
przepisami prawa zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej , ktéra
konczy si¢ egzaminem.

MIEJSCE I TREMIN SKEADANIA OFERT:

Dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzone imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta”, nalezy sktada¢ w sekretariacie
przedszkola od

poniedziatku do piatku, w godzinach 7.30 — 14.30 w terminie od 19 listopada do 30
listopada 2018 roku.

Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie lub droga pocztowa- decyduje data wptywu do
Przedszkola.

Dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora
Przedszkola ,,Wesoly dzwoneczek” w Mszanie.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.
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Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Przedszkole ,,Wesoty dzwoneczek” w Mszanie z siedzibg w: Mszanie 44-325,

ul. 1 Maja 81 tel.: 32 4720078, adres e-mail: biuro@przedszkole-mszana.pl -
pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.
kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem
korespondencyjnym jak podano w pkt.1 oraz adresem e-mail: iodpusz@wp.pl

dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, a w przypadku
wyrazenia zgody, takze w kolejnych naborach pracownikéw na podstawie art. 6 ust.

1 lit. a RODO,

osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

odbiorca danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj.
podmiot $wiadczacy ustugi IT , jak réwniez podmioty upowaznione z mocy prawa;
dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie
diuzszy niz do rozstrzygnigcia biezacego procesu rekrutacyjnego, oraz nie dtuzej niz 6
miesiecy w celu kolejnych naboréws;,.

osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguje jej
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO;

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy.

Dyrektor Przegdszkola

m e omanek






Zatnr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko ...... GistaFisenncansessnsaianemenndes o prrssasEsh s ithas R —— ERR———
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(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawéd, specjalnosé, stopieii naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce ......... SRI——
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...................
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(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
(np. stopie znajomosci jezykdw obcych, pArawo jazdy, obstuga komputera)
10. Dane kontaktowe (pOle NIEWYMAZANE) ..cvevevereeerienirreeeneeeeeneseeseseseesessasnessessssssns e e T

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



OsSwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadczam, iz zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna RODO udostepniong ponizej, a dotyczaca
przetwarzania moich danych osobowych przez Przedszkole ,, Wesoly dzwoneczek” w Mszanie 7 siedziba w
Mszanie 44-325, ul. 1 Maja 81 w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie i zfozeniem przeze mnie dokumentéw
rekrutacyjnych.

data i podpis kandydata do pracy

Zgoda do rekrutacji biezacej:,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych

w dokumentach aplikacyjnych przez Przedszkole ,,Wesoly dzwoneczek” w Mszanie z siedziba w Mszanie 44-325,
ul. 1 Maja 81 w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego”.

data i podpis kandydata do pracy

Zgoda do rekrutacji biezacej i przyszlej

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Przedszkole ,,Wesoly dzwoneczek” w Mszanie z siedziba w Mszanie 44-325, ul. 1 Maja 81,

w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach kandydatéw na
pracownikéw.”

data i podpis kandydata do pracy

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Na podstawie art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie 0s6b fizycznych z dnia 27 kwietnia 2016 roku (dalej:
RODO) informujemy, ze:

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Przedszkole ,, Wesoly
dzwoneczek” w Mszanie zsiedziba w: Mszanie 44-325, ul. 1 Maja 81 tel.: 32 4720078, adres e-mail:
biuro@przedszkole-mszana.pl - pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.

1. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym jak
podano w pkt.1 oraz adresem e-mail: iodpusz@wp.pl

2. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w kolejnych naborach
pracownikOw na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

3. osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

4. odbiorcg danych moze by¢ podmiot dzialajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot §wiadczacy
ustugi IT , jak réwniez podmioty upowaznione z mocy prawa;

5. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie duzszy niz do
rozstrzygniecia biezgcego procesu rekrutacyjnego, oraz nie dtuzej niz 6 miesiecy w celu kolejnych
naboréw;.

6. osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacja
z udzialu w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

7. osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wlasciwy do
rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;

8. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy.



....................................................

(miejscowosé, data)

................................................................................

................................................................................

(Imig i nazwisko, adres osoby sktadajgcej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujaca si¢ dowodem osobistym nr ..................
oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

..................................................................

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



Zal. Nr 3

(miejscowosc, data)

................................................................................

(Imig i nazwisko, adres osoby sktadajgcej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujaca sie dowodem osobistym Nr ..................
oswiadczam , ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych .

(podpis osoby sktadajacej
oswiadczenie)



Zal.nr 4

....................................................

(miejscowosc, data)

................................................................................

(Imig¢ i nazwisko, adres osoby skladajgcej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujgca si¢ dowodem 0sobistym nr ..........cccceeeueee.e.
oswiadczam, ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis osoby sktadajacej
o$wiadczenie)



Zal. nr 5

(miejscowosc, data)

................................................................................

(Imig i nazwisko, adres osoby skladajgcej o§wiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly legitymujaca si¢ dowodem osobistym nr ..................
o$wiadczam , iz posiadam nieposzlakowang opinie.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



Zal. nr 6

(miejscowosc, data)

................................................................................

(Imie i nazwisko, adres osoby sktadajacej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujgca si¢ dowodem osobistym Nr ...
oswiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym:

(stanowisko pracy)

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



....................................................

(miejscowosc, data)

................................................................................

................................................................................

(Imig i nazwisko, adres osoby skladajacej oswiadczenie )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y legitymujaca sie¢ dowodem osobistym nr .......o.........
oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2018, poz.1000,1669) w celach
przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta w Przedszkolu ,,Wesoly dzwoneczek”

w Mszanie.

(podpis osoby sktadajacej
o$wiadczenie)



