DYREKTOR PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO Z ODDZIALAMI INTEGRACYIJNYMI NR 7,
IM. JANUSZA KORCZAKA, UL HUSARSKA 18A, 05-120 LEGIONOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT DO SPRAW OBSLUGI SEKRETARIATU

Wymagania niezbedne na stanowisku:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Posiada petng zdolnos$é 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 dokumentéw lub przestepstwo skarbowe.

4 Wyksztatcenie  srednie/policealne  branzowe  potwierdzajgce  kwalifikacje = zawodowe
w zakresie administraciji.

5.Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow referenta.

6. Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera, biegtg znajomosé programoéw Microsoft Excel, Word
oraz znajomosc Internetu.

7. Samodzielnos¢ i bardzo dobra organizacja wiasnej pracy.

8. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

9.Gotowos¢ do podjecia pracy z dniem 1 lutego 2022 r.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ organizacji pracy przedszkola.

2. Znajomos¢ przepisdéw prawa oswiatowego.

3. Zaradno$¢ i kreatywno$¢ w rozwigzywaniu trudnych sytuac;i.
4. Odpowiedzialnosé, skrupulatnosc¢ i rzetelnosé.

5. Komunikatywno$¢.

6. Umiejetnos¢ wspotpracy.

7. Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga sekretariatu.

2. Prowadzenie terminarza spotkan.

3. Prowadzenie prawidtowego obiegu dokumentdéw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Zabezpieczanie dokumentéw, sortowanie ich, porzgdkowanie oraz prowadzenie utatwiajgce dostep
do dokumentéw archiwum oraz czuwanie nad terminowym i prawidtowym obiegiem dokumentéw.

5. Obstugiwanie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej, obstuga poczty elektronicznej, biezgce
jej sprawdzanie.

6. Przygotowanie zleconych dokumentéw, sprawozdan, pism, listéw.

7. Kontrolowanie termindw i przekazywanie informacji odpowiednim komérkom.

8. Wydawanie delegaciji stuzbowych.

9. Przygotowanie list obecnosci pracownikéw, ewidencjonowanie urlopéw i innych usprawiedliwionych
nieobecnosci pracownikéw na liscie obecnosci.

10.Wydawanie wnioskéw urlopowych, przygotowanie kart urlopowych.

11. Sprawdzanie wyciggéw wptat za przedszkole, uzgadnianie zgodnosci z gtdwng ksiegowa.

12. Sprawdzanie i uzgadnianie z nauczycielami i specjalista do spraw zywienia i zaopatrzenia
obecnosci dziecka w przedszkolu — zgodnos¢ z dziennikiem zajec i dziennikiem zywieniowym.

13. Naliczanie i sporzgdzanie list optat za pobyt i zywienie dzieci w przedszkolu zgodnie z




Regulaminem stotéwki, Uchwatg Rady Miasta i Statutem przedszkola.

14. Monitorowanie terminowosci uméw z instytucjami wspoétpracujgcymi.

15. Monitorowanie okreséw gwarancyjnych zakupionego sprzetu, w razie koniecznosci kontaktowanie
sie z serwisem i pilotowanie spraw zwigzanych z naprawami do konca.

16. Prowadzenie rejestru faktur i rejestru faktur netto.

17. Obstuga programu rekrutacyjnego (rekrutacja do przedszkola, deklaracje kontynuacji, dyzur
wakacyjny)

18. Obstuga w okreslonym zakresie Systemu Informacji Oswiatowe;j.

19. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej i pozostatych srodkow trwatych.

20. Wspotpracowanie z Dziatem Ksiegowosci, Kadr i Pfac.

Informuje, ze w miesigcu listopadzie 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Przedszkolu Miejskim z Oddziatami Integracyjnymi nr7, im. Janusza Korczaka w Legionowie
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie 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.

2.Rodzaj zawieranej umowy: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

Wymagane dokumenty:

1. Podpisany odrecznie list motywacyjny.

2. Wypetniony kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1).

3. Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

4. Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

5. Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego).
6.Podpisane odrecznie oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w trybie ustawy z 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2017r., poz. 1311 z pdzn. zm.),

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

8. Oswiadczenie o gotowosci podjecia pracy z dniem 1 lutego 2022r.

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

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko —
Referent d/s obstugi sekretariatu” nalezy sktadac¢ w siedzibie Przedszkola Miejskiego z Oddziatami
Integracyjnymi nr7, im. Janusza Korczaka w Legionowie, ul. Husarska 18 A, w godzinach: 8.00-
16.00. w sekretariacie lub przesta¢ pocztg na adres:



Przedszkole Miejskie z
Oddziatami Integracyjnymi nr7,
im. Janusza Korczaka
ul. Husarska 18 A
05-120 Legionowo

Termin skfadania dokumentéw uptywa 14 stycznia 2022 r. o godz. 15.00. 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.

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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