V.

Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 8/2023

Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 4
w Braniewie

z dnia 14 czerwca 2023 r.

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 4 w Braniewie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
pracownik do spraw kadrowo - administracyjnych

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

P

rzedszkole Miejskie nr 4 w Braniewie

ul. Sucharskiego 19A
14-500 Braniewo

OKRESLENIE STANOWISKA

Urzednicze stanowisko do spraw kadrowo-administracyjnych.

P

lanowany termin zatrudnienia: lipiec 2023 r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE NA STANOWISKU

w

. obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badzZ innych panstw, ktérych na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac¢ znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okres$lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

. wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

. minimum 3 letni staz pracy,

. bardzo dobra znajomos¢ przepisdéw prawnych w zakresie zadan na stanowisku
pracy, na ktéry przeprowadzany jest nabor, w szczegdlnosci:

-znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu administracji samorzadowej,
-znajomos¢ ustawy Kodeks pracy,
-znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz

umysine przestepstwo skarbowe,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
. hieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
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10.

doswiadczenie w pracy na stanowisku w dziale kadr,
doswiadczenie w pracy w placéwce oswiatowej na stanowisku urzedniczym,
umiejetnos$é interpretowania przepiséw prawa,
biegta znajomos¢ programéw komputerowych:
Pakiet Microsoft (Word, Excel etc.),
Elektroniczna skrzynka pocztowa,
Program Vulcan Kadry,
Znajomosc aplikacji SIO,
System e-PUAP,
PUE ZUS.
umiejetnosé pracy w zespole,
wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,
kreatywnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé,
umiejetnosé pisemnego formutowania ustalen, uwag i pism,
prawo jazdy kat. B.

ZAKRES GEOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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18.
19.

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z jednolitym wykazem akt
oraz instrukcji kancelaryjnej,

przygotowywanie i ewidencja zarzgdzen dyrektora,

wykonywanie sprawozdan i przygotowywanie informacji zleconych przez organ
prowadzgcy przedszkole oraz inne instytucje uprawnione do uzyskiwania danych
statystycznych,

zatatwianie spraw w instytucjach, z ktérymi wspoétpracuje jednostka,
prowadzenie ewidencji pism wychodzgcych i przychodzacych,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie Swiadectw pracy pracownikom,

rozliczanie czasu pracy pracownikéw, prowadzenie ewidencji,

prowadzenie ewidencji przydziatu Srodkéw BHP,

prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich pracownikow,

terminowe i rzetelne prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wynagradzaniem pracownikéw oraz
z przystugujgcymi im dodatkami,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi za
dtugoletnig prace,

sporzadzanie i biezgca weryfikacja stazu pracy pracownikéw jednostki i
prawidtowe naliczanie wystugi lat,

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

przygotowywanie dokumentacji przyznawania pracownikom nagrod i kar,



VI.

VII.

VIIL.

20. prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania pracownikom urlopéw
i zwolnien od pracy, prowadzenie ewidencji urlopédw oraz sporzadzanie planéw
urlopdw,

21. przyjmowanie korespondencji adresowanej do jednostki przez Elektroniczng
Skrzynke Podawczg,

22. opracowywanie regulaminéw i procedur zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem i przedktadanie ich do zatwierdzenia przez Dyrektora.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1. praca administracyjno-biurowa wykonywana w Przedszkolu Miejskim nr 4
w Braniewie,

2. miejsce pracy siedziba Przedszkola Miejskiego nr 4 w Braniewie ul. Sucharskiego
19A, 14-500 Braniewo,

3. zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy: 0,5 etatu - 20 godzin tygodniowo
na podstawie umowy o prace,

4. praca dwuzmianowa $wiadczona od poniedziatku do pigtku,

. praca wykonywana przy monitorze ekranowym do 4 godzin dziennie,

6. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami jednostki.

Ul

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. list motywacyjny,

zyciorys ( CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje

zawodowe,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

9. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o tresci
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,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

IX. TERMIN, MIEJSCE | SPOSOB SKtADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na
wolne stanowisko urzednicze stanowisko do spraw kadrowo-administracyjnych”
osobiscie w sekretariacie Przedszkola Miejskiego nr 4 w Braniewie, ul. Sucharskiego
19A, 14-500 Braniewo lub przesta¢ pocztg na adres: Przedszkole Miejskie nr 4 w
Braniewie, ul. Sucharskiego 19A 14-500 Braniewo w terminie do dnia 23.06.2023 r. do
godz. 12:00 (decyduje data i godzina wptywu do jednostki).

Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. INNE INFORMACIE

Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize ztozonych dokumentéw pod
wzgledem formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi
wymagania formalne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora
Przedszkola Miejskiego nr 4 w Braniewie.

Kandydat obowigzany jest do wziecia udzialu w kazdym etapie postepowania
rekrutacyjnego wskazanego przez Komisje Rekrutacyjng

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczna o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie powiadomieni
pisemnie lub drogg elektroniczna.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Braniewa ( bip.braniewo.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
siedziby Przedszkola Miejskiego nr 4 w Braniewie, ul. Sucharskiego 19A, 14-500
Braniewo.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV ) powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ wtasnorecznie potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.



Kazdy dokument, w tym m.in. oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ztozone w czasie naboru
powinny by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym czytelnym podpisem.

Dyrektor
Przedszkola Miejskiego nr 4 w Braniewie
/ Elzbieta Zabietto — Olszewska/



