Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 3
w Pufawach
ul. Legionu Putawskiego 8A
24-100 Putawy
ogtasza nabdr na stanowisko
REFERENT

w wymiarze: 1 etat

/stanowisko do objecia od dnia 25.09.2016r./

Nazwa jednostki:

Miejskie Przedszkole nr 3

W Putawach

24-100 Putawy; ul. Legionu Putawskiego 8A
Tel. 081 458 63 70

Nazwa stanowiska urzedniczego: REFERENT

. Wymagania niezbedne:

a)
b)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie i co najmniej 2 — letni staz pracy;
petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie;

biegta znajomos¢ komputera (Word, Excel, Internet) i urzadzen biurowych;
nieposzlakowana opinia;

. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

znajomos¢ przepisow ustaw: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach
publicznych , Ustawa o systemie oswiaty, Ustawa o pracownikach samorzadowych
— w zakresie niezbednym do wykonywania zadan; Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy
znajomosc obstugi programu Vulcan Finanse;

znajomosc obstugi programdéw Vulcan Optivum — Arkusz organizacyjny ;

mile widziane doswiadczenie w zakresie obstugi iprzedszkola, sporzadzania
arkusza organizacji pracy przedszkola , sprawozdawczosci SIO;

zdolnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, kreatywnosé;

umiejetno$é organizowania wiasnej pracy;

samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan.



5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)

j)
k)

o)
p)

a)

z)

aa)

przyjmowanie i rozdziat nadchodzgcej korespondencji;

wystawianie zaswiadczen, legitymacji dla dzieci;

obstuga interesantdw, udzielanie informacji;

prowadzenie spraw administracyjnych: zaktadanie co miesigc listy obecnosci
pracownikéw, prowadzenie ksiegi korespondenc;ji przychodzgcej i wychodzacej.
prowadzenie kartotek magazynowych.

archiwizowanie dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

opracowywanie dokumentéw GUS, EN, SIO i innych

prowadzenie ksiegi inwentarzowej — ewidencji pozaksiegowej srodkéw trwatych.
dokonywanie oznakowania S$rodkéw trwatych, zgodnie z zapisem w ksiedze
inwentarzowej.

Sprawowanie opieki nad catoscig pomieszczen i sprzetem nalezgcym do przedszkola.
nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem wydanych produktow, srodkéw.
zaopatrywanie przedszkola w sprzety, pomoce dydaktyczne, Srodki czystosci, artykuty
biurowe itp. zapewniajgce wlasciwy rytm pracy przedszkola.

terminowe zaopatrywanie pracownikdw w $rodki bhp, prowadzenie rejestru odziezy
ochronnej i srodkdw ochrony osobiste;j.

zatatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem w stanie uzywalnosci pomieszczen i sprzetu
w przedszkolu (przeglady, naprawy, konserwacje sprzetu).

uczestniczenie w ogdlnych zebraniach pracownikdw przedszkola, a takze w razie potrzeby
w zebraniach rady pedagogicznej.

pobieranie z banku Srodkéw pienieznych w formie zaliczki na potrzeby przedszkola i
przestrzeganie ustalonej wysokosci zaliczki.

terminowe rozliczanie sie z pobranych zaliczek na podstawie rachunkéw sprawdzonych i
podpisanych przez dyrektora.

prowadzenie obstugi kasowej jednostki (w tym sporzgdzanie raportdw kasowych
i innej niezbednej dokumentacji);

kontrolowanie terminowosci optat za przedszkole.

odprowadzanie Srodkéw pienieznych do banku.

podpisywanie i opisywanie rachunkéw, faktur.

dostarczanie biezgcych rachunkéw i faktur do organu prowadzacego

dostarczanie dokumentéw i pism do organu prowadzgcego

wystawianie rachunkéw dla firm, not obcigzeniowych dla Ztobka

sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z wfasciwoscia zajmowanego
stanowiska;

wspoétudziat w opracowywaniu arkusza organizacji pracy przedszkola oraz
sprawozdawczosci SIO

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i wicedyrektora
przedszkola.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys—CV

b) list motywacyjny

c) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie dla celdw niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji

d) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy;

e) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

f) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;

g) witasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

h) wifasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne — najpdzniej w dniu podpisania

7. Forma i termin sktadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 29.07.2016r. do godziny 12%,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,oferta na stanowisko REFERENT”, w sekretariacie
przedszkola lub przesta¢ na adres przedszkola.
Dokumenty, ktéore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. INNE INFORMACIJE:
Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formalne i sg zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjng bedzie ogtoszona na stronie internetowej BIP Miejskiego Przedszkola
nr 3 w Putawach i umieszczona na tablicy ogloszen przedszkola. Kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej — prosze o podanie
numeru telefonu do kontaktu.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Oferty o0sob, ktdre nie zostaty zatrudnione podlegajg zniszczeniu po uptywie trzech
miesiecy od rozstrzygniecia konkursu lub zwracane oferentowi na jego pisemna

prosbe.

Dyrektor przedszkola
mgr Agata Lubomska-Kowalska

Putawy, dnia 12.07. 2016r.






