Przedszkole Miejskie Nr 143
91-350 L6dZ, ul. Jana 18. tel. 42 651 — 15— 87

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 .,
poz. 902 z p6zn. zm.)

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 143 w Lodzi
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — starszeqo referenta

1. Nazwa jednostki : Przedszkole Miejskie Nr 143, 91-350 £.6dz ul. Jana 18
2. Tel.: 42 6511587, e-mail: przedszkole143@wp.pl

3. Stanowisko: starszy referent

4. Wymiar czasu pracy — 0,2 etatu (8 godzin tygodniowo)

5. Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Miejskie Nr 143 £L6dz ul. Jana 18
6. Rodzaj umowy: umowa o prace od 01.03.2018r.

Okreslenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem starszego referenta:

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e Dbrak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karno-skarbowe,

o wyksztatcenie co najmniej Srednie,

« biegta obstuga komputera: pakiet Office,

e doswiadczenie w prowadzeniu spraw kancelaryjno — biurowych, najlepiej praktyka w szkole,
przedszkolu.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, organizacji czasu pracy, korzystania z przepisoéw prawa.
Sumienno$¢, rzetelno$¢ i komunikatywnos¢, umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyz;i.
Posiadanie  nastepujacych  cech  osobowosci i  umiejetnosci  psychospotecznych:
komunikatywno$¢, dyskrecja, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowo$¢, punktualno$¢, wytrwato$¢, odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ pracy w zespole,
znajomo$¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.
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Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku starszego referenta:

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej i przedszkola.

Sporzadzanie pism urzedowych.

Pomoc w przeprowadzeniu wewnetrznej archiwizacji dokumentéw kadrowo — ksiegowych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.

Przestrzeganie zasad etyki zawodowej obowigzujacej w przedszkolu.

W zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej:

6. Biegta znajomo$¢ pakietu Office oraz programéw specjalistycznych wykorzystywanych
w przedszkolu, obstuga sprzetu biurowego.

7. Segregacja, ewidencjonowanie i tworzenie zbiorow dokumentacji, biezaca wspdtpraca z innymi

komérkami organizacyjnymi.
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8. Terminowe sporzadzanie raportdw, sprawozdan i innej dokumentacji kierowane;
do przedszkola.
9. Wspdtpraca z CUWO w zakresie przekazywania niezbednej dokumentacii.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie / zgodnie z zatacznikiem nr 1/;
Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;
Zaswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym podjecie pracy na stanowisku urzedniczym;
Oswiadczenia kandydata :

a) o spetnianiu wymagan wynikajacych z art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) Zzawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych z dnia 29.08.1997 (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 oraz z 2018 r. poz. 138) na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem;

c) zobowigzanie do wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania za$wiadczenia
0 niekaralnosci w przypadku wytonienia kandydata w wyniku przeprowadzonego
i zakonczonego naboru zatrudnienia w Przedszkolu badz kserokopie posiadanego, waznego
zaswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie tego warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego.
Oswiadczenia nalezy wypetni¢ zgodnie z zatacznikiem nr 2.
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kancelarii Przedszkola Miejskiego Nr 143 w todzi ul. Jana 18
w godz. 9:00 -15:00. Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem kandydata z dopiskiem : "Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta
w Przedszkolu Miejskim Nr 143 w todzi"

w hieprzekraczalnym terminie do dnia 19.02.2018r. do godziny 10.00

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu do skfadania nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu Miejskim Nr 143 w todzi
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane
w Kancelarii P.M. 143 przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
W tym okresie, kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem
odbioru Przedszkole Miejskie Nr 143 w todzi nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji 0 wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Jednoczes$nie informuje, iz zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.) po uptywie terminu do ztozenia dokumentow lista
kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu, zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej z podaniem imion, nazwisk.

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 143 w Lodzi,
ul. Jana 18
Jolanta Pel



