Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. administracji

DYREKTOR PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMINR 7,
IM. JANUSZA KORCZAKA, UL HUSARSKA 18A, 05-120 LEGIONOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola Miejskiego z Oddziatami
Integracyjnymi nr7, im. Janusza Korczaka w Legionowie, ul. Husarska 18 A. Na podstawie
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz.530 ze
zm.)

Dyrektor Przedszkola Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi nr7, im. Janusza Korczaka
w Legionowie, ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko — specjalista ds.
administraciji.

1. Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Miejskie z Oddziatami Integracyjnymi nr7, im. Janusza
Korczaka w Legionowie, ul. Husarska 18 A, 05-120 Legionowo.
2. Stanowisko pracy: specjalista ds. administracji — jedno stanowisko, petny wymiar czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne dla kandydatow:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow specjalisty ds. administraciji,

7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

8) posiada umiejetnos¢ obstugi komputera, biegtg znajomos¢ programoéw Microsoft Excel, Word
pakietu office oraz znajomos¢ obstugi internetu,

9) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowe;j,

2) umiejetnosc¢ obstugi systemu LiveKid,

3) znajomos¢ organizacji pracy przedszkola,

4) znajomos¢ przepisdw prawa oswiatowego,

5) doswiadczenie w pracy biurowej/sekretariacie w placéwkach oswiatowych ( przedszkole,
szkofa...)

6) komunikatywnos$¢, dobra organizacja czasu pracy, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, zaradnos¢ i kreatywnosé w rozwigzywaniu trudnych
sytuacji, odpowiedzialnos$¢, sumiennosc¢, skrupulatnosc i rzetelnos¢, wysoka kultura osobista.

5. Gléwny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie na biezgco dokumentacji przedszkola zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
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2) obstugiwanie korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej, obstuga poczty elektronicznej,

biezgce jej sprawdzanie,

3) przygotowanie dokumentéw, sprawozdan, pism zwigzanych z funkcjonowaniem przedszkola,

4) prowadzenie rejestrow pism wptywajgcych i wychodzacych,

5) kontrolowanie termindw i przekazywanie informacji odpowiednim komaérkom,

6) zabezpieczanie dokumentdw, sortowanie ich, porzadkowanie oraz prowadzenie utatwiajgce
dostep do dokumentoéw archiwum oraz czuwanie nad terminowym i prawidtowym obiegiem
dokumentow,

7) prowadzenie rejestru faktur i rejestru faktur netto,

8) prowadzenie ksiegi inwentarzowej i pozostatych srodkéw trwatych,

9) obstuga programu rekrutacyjnego (rekrutacja do przedszkola, deklaracje kontynuaciji, dyzur
wakacyjny) oraz SIO w wyznaczonym zakresie,

10) naliczanie i sporzgdzanie rozliczen opfat za pobyt i zywienie dzieci w przedszkolu zgodnie z
Regulaminem stotéwki, Uchwatami Rady Miasta Legionowo i Statutem przedszkola z
wykorzystaniem aplikacji LiveKid,

11) sprawdzanie wyciggdw wptat za przedszkole, uzgadnianie zgodnosci z gtbwng ksiegowa,

12) sprawdzanie i uzgadnianie z nauczycielami i intendentem obecnosci dziecka w przedszkolu —
zgodnosc¢ z dziennikiem zajec¢ i dziennikiem zywieniowym,

13) monitorowanie terminowosci uméw z instytucjami wspotpracujgcymi,

14) monitorowanie okreséw gwarancyjnych zakupionego sprzetu, w razie koniecznosci kontaktowanie
sie z serwisem i pilotowanie spraw zwigzanych z naprawami,

15) wspotpracowanie z Dziatem Ksiegowosci, Kadr i Plac.

Szczegobtowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynno$ci.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem urzadzen biurowych wykonywana w siedzibie
Przedszkola Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi nr7, im. Janusza Korczaka w Legionowie,
ul. Husarska 18 A, w godzinach: 8.00-16.00.,

2) praca przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
bezposredni kontakt z interesantami.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Infformuje, ze w miesigcu lipcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych
w Przedszkolu Miejskim z Oddziatami Integracyjnymi nr7, im. Janusza Korczaka w Legionowie
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrecznie list motywacyjny.

2) wypetniony kwestionariusz osobowy (zafgcznik nr 1).

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (kserokopia swiadectw,
dyplomow, zaswiadczenia o ukohczeniu kursow itp.),

4) podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
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5) podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu
za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe(kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany bedzie przedfozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci uzyskane z Krajowego
Rejestru Karnego),

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,

7) podpisana odrecznie klauzula informacyjna (zatacznik nr 2).

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko —
specjalista ds. administracji” nalezy sktada¢ w sekretariacie Przedszkola Miejskiego z Oddziatami
Integracyjnymi nr7, im. Janusza Korczaka w Legionowie, ul. Husarska 18 A, lub przestaé¢ pocztg
na adres:
Przedszkole Miejskie z
Oddziatami Integracyjnymi nr7,
im. Janusza Korczaka
ul. Husarska 18 A
05-120 Legionowo

Termin skfadania dokumentéw uptywa 16 sierpnia 2024 r. o godz. 12.00. Przy przesytkach
pocztowych decyduje data wplywu przesytki pocztowej do Przedszkola Miejskiego z Oddziatami
Integracyjnymi nr7, im. Janusza Korczaka w Legionowie. Dokumenty, ktére wptyng po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1) weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 8,

2) kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia. Niezbednym elementem ofert kandydatow jest numer telefonu lub
adres e-mail oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

3) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej,

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP www.pm7.legionowo.pl oraz na
tablicy informacyjnej Przedszkola.

Dyrektor Przedszkola Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi nr7,
im. Janusza Korczaka w Legionowie
mgr Dorota Stankiewicz
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