7ESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY NR 14
Szkola Podstawowa nr 24

ul. Czestochowska 42, 34031 WroclaW — Nabor na wolne stanowisko pracy: referent
tel. 71 798-69-20

1.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 14 we Wroctawiu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy :

referent w Przedszkolu nr 24

Adres jednostki :

Zespol Szkolno-Przedszkolny nr 14
ul. Czestochowska 42

54- 031 Wroclaw

Przedszkole nr 24

ul. Debicka 31

54-030 Wroctaw

tel. (071) 798 69 20

2

3.

Okreslenie stanowiska : referent
Wymiar czasu pracy : caly etat, praca w godzinach 7°° - 15%
Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popeione umyslnie,

wyksztalcenie wyzsze prawo lub administracja i 3 lata praktyki na podobnym stanowisku ,

znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, o finansach publicznych, przepiséw prawa
podatkowego,

zdolnosci organizacyjne i analityczne,

biegta obstuga komputera.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ programu PABS, SIO

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o§wiatowych oraz przepisow i zasad
ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé.

Zakres obowigzkéw:

e Prowadzenie biezacej obstugi korespondencji przedszkola, nadzorowanie poczty elektronicznej,

organizowanie wiadciwego obiegu dokumentdéw, przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie

korespondenc;ji.

Pos$redniczenie w kontaktach wicedyrektora ds. przedszkola z innymi pracownikami i interesantami.

Prowadzenie na biezaco ewidencji dzieci uczgszczajgcych do przedszkola w dzienniku elektronicznym.

Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowe;j.

Prowadzenie strony internetowej przedszkola.

Prowadzenie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji przedszkola zgodnie z

obowiazujgcymi przepisami oraz zabezpieczajacy je przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

e We wspoOlpracy z ksiegowoscia, sekretariatem szkoly i kadrami, przygotowywanie informacji
dotyczacych przedszkola na potrzeby sprawozdan GUS, SIO oraz planowania budzetu (PABS) i
innych.



e Opracowywanie zapotrzebowania pracownikow przedszkola na materialy biurowe, $rodki czystosci i
inne niezbedne do funkcjonowania placéwki artykuty i przekazywanie kierownikowi gospodarczemu
ZSP nr 14 we Wroclawiu w formie zbiorczego zapotrzebowania.

Obstuga organizacyjna elektronicznej rekrutacji dzieci do przedszkola.

W razie potrzeby posredniczenie miedzy pracownikami przedszkola a poszczegélnymi stuzbami ZSP nr
14 we Wroclawiu.

Nadzor nad pieczatkami przedszkola.

Wspétpraca z kadrami ZSP nr 14 we Wroctawiu w zakresie obstugi kadrowej pracownikéw przedszkola
( prowadzenie ewidencji czasu pracy, planow urlopowych , nieobecnoéci pracownikéw przedszkola ) i
inne biezace zadania.

e Wspdlpraca z wicedyrektorem ds. przedszkola, intendentem i kierownikiem gospodarczym w zakresie
poprawnego funkcjonowania placéwki.

e Wspdlpracowanie w opracowywaniu projektéw przepiséw wewnetrznych, biezacy przeglad stron
internetowych (Kuratorium, MEN, Urzedu Miasta Wroclawia) oraz aktualizacja przepisow
odwiatowych.

=

Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

zyciorys zawodowy CV ze szczegélnym uwzglednieniem dorobku zawodowego,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy Iub inne dowody potwierdzajace do§wiadczenie (dorobek zawodowy),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

oswiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnoéei prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych(Dz. U. z 2018 r.,
poz.1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ)”

8. Termin i miejsce skladania ofert:

e  Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 14 we Wroctawiu, ul.
Czestochowska 42 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta w Przedszkolu
nr 24” w ciggu 14 dni od daty opublikowania ogloszenia, tj. do dnia 14.06.2022 r. do godziny 12%

e  Dokumenty zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.
9, Otwarcie kopert i ogloszenie wynikéw:

e  Otwarcie ofert i wybor kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych odbedzie si¢ w dniu 14.06.2022 1. o
godz. 13%. Kandydaci speliajacy wymagania formalne konkursu zostang telefonicznie powiadomieni o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

e Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego Wroctawia www.wroclaw.pl, oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego nr 14,

Dyrektgx Zespoly
Szkolno-Przeddzkoinggo nr 14
Wroctaw, dnia 31.05.2022 r. i

mgr Ro%ert Siwry



