OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 4 w Grajewie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT

w ksiegowosci Przedszkola Miejskiego nr 4 w Grajewie

1. Nazwa i adres jednostki:

Przedszkole Miejskie nr 4 w Grajewie, 19-200 Grajewo, ul. Etcka 31

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Referent w ksiggowosci Przedszkola Miejskiego nr 4 w Grajewie

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Wyksztalcenie srednie lub wyzsze — administracja, prawo, ekonomia,

2 lata doswiadczenia zawodowego w przypadku wyzszego wyksztalcenia lub 4 lata w
przypadku sredniego wyksztalcenia;

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji i odporno$¢ na stres.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywnos¢.

Dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, rzetelnos¢, sumiennosé, poczucie odpowiedzialnosci za
realizowane zadania.

Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Wysoka kultura osobista.

Dobra organizacja czasu pracy, sumienno$¢, zaangazowanie.

Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych ;
Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, znajomo$¢ programu
ksiggowego Info-System, Besti@ ), urzadzen biurowych.

10) Redagowanie pism, wtasciwa interpretacja przepisow prawa.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Ksiggowanie operacji finansowych w programie ,,Info-System”,



6.

7.

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Sporzadzanie sprawozdan finansowych w programie ,,Bestia”.

Sporzadzanie sprawozdan z Zamoéwien Publicznych.

Ksiggowanie odptatnosci rodzicow za pobyt i wyzywienie dzieci w Przedszkolu.
Obstuga urzadzen biurowych.

Obstuga poczty elektroniczne;.

Kontrola wydatkoéw z zaangazowaniem.

Sporzadzanie 1 weryfikacja zestawien obrotow i sald kont ksiggowych.

Obstuga informatyczna posiadanych programow.

10) Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
11) Wspolpraca z organem prowadzacym, z ksiggowoscia.
12) Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

Miejsce pracy: praca w budynku Przedszkola Miejskiego nr 4 w Grajewie. WarunkKi
bezpieczne. Budynek Przedszkola parterowy. Budynek nie dostosowany do potrzeb osob
niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Na stanowisku pracy
brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godzin tygodniowo.

Praca jednozmianowa, od poniedziatku do piatku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Przedszkolu Miejskim nr 4 w Grajewie, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie
przekracza 6%

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

list motywacyjny,

wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie 1 posiadane
kwalifikacje ($wiadectwo ukonczenia szkoty $redniej lub dyplom ukonczenia studiow
wyzszych, studiow podyplomowych wraz z suplementem) - pos$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje, umiejetnos$ci 1 osiggnigcia
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania
prawomocnym wyrokiem s3adu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy),

10) opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),



11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzagdowych - Dz.U. z 2019r.,
poz. 1282 z pézn. zm.),

12) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla oséb przystepujacych do
naboru na wolne stanowisko samodzielnego referenta w Przedszkolu Miejskim nr 4 w
Grajewie. Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny 1 zyciorys nalezy opatrzy¢
dodatkowa klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzagdowych - Dz.U. z 2019r.,
poz. 1282 z pdzn. zm.). Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1480 oraz z 2020 r. poz. 285) wszystkie wymagane dokumenty
muszg by¢ ztozone w jezyku polskim,

13) W przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r., poz. 530) — kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢
poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Przedszkola Miejskiego nr 4 w Grajewie,
ul. Etcka 31, 19-200 Grajewo w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
referenta w Ksiegowos$ci Przedszkola Miejskiego nr 4 w Grajewie” w terminie do dnia 10
listopada 2022 roku do godziny 15%

Dotyczy to réwniez ofert przekazanych w formie przesytek pocztowych.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Dyrektora dokona oceny
formalnej ztozonych ofert poprzez pordwnanie dokumentow i danych w nich zawartych z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w Ogloszeniu.

Oferty niekompletne tj. nie zawierajace wszystkich obowigzkowo wymaganych
dokumentéw i1 danych wymaganych w tresci dokumentéw oraz zlozone po terminie zostang
odrzucone, a kandydaci nie zostang dopuszczeni do kolejnego etapu procedury naboru.

Nie dopuszcza si¢ uzupelniania dokumentow ztozonych po uptywie terminu sktadania
ofert. Osoby, ktorych oferty spelniajg wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego
etapu procedury naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci beda poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng (e-mail), badZ odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta Grajewo http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Przedszkola.

10. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:


http://bip.um.grajewo.pl/

Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze —
samodzielnego referenta w Przedszkolu Miejskim nr 4 w Grajewie Na podstawie ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych w zakresie naboru na wolne stanowisko
samodzielnego referenta jest: Przedszkole Miejskie nr 4 w Grajewie z siedzibg: 19-200
Grajewo, ul. Etcka 31

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych — p. Alicja Arasimowicz, e-mail:
arasimowicz.alicja@gmail.com

3) Dane bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody — art. 6 ust. 1 a RODO.

4) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do realizacji celu - nabor na
wolne stanowisko samodzielnego referenta w Przedszkolu Miejskim nr 4 w Grajewie.

5) Dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 b, c RODO - przetwarzanie jest niezbedne
do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane dotycza w zwigzku z
zatrudnieniem.

6) Dane beda udostepniane wylgcznie odbiorcom w celu realizacji pierwotnego celu.

7) Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowigzujacych przepisdw prawa.

8) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez 1 miesigc po jej
zakonczeniu — zatrudnieniu osoby wyltonionej w wyniku naboru lub momentu obioru w
tym terminie dokumentow przez kandydatow. W przypadku nie odebrania dokumentow w
terminie wyzej podanym oferty ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone
a ich dane osobowe usunigte.

9) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie naboru zostang
dotgczone do jego teczki akt osobowych.

10) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

11) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

12) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposodb zautomatyzowany w tym réwniez w
formie profilowania.

13) Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego, czy organizacji
migdzynarodowe;.

11. Informacje dodatkowe:
1) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 272 26 08
2) dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierana osobiscie przez kandydatow
za okazaniem dowodu osobistego i pokwitowaniem odbioru u Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 4 w Grajewie ul. Etcka 31
3) kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
wymaganych dokumentoéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

Grajewo, 25.10.2022r.



