Dyrektor Przedszkola w Mielnie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -referent

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie: srednie o profilu ogélnym lub innym

3) staz pracy: rok

4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
5) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

6) biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

8) nieposzlakowana opinia

9) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkdw referenta

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela

2) umiejetnos¢ sporzgdzania pism,

3) biegta obstuga narzedzi informatycznych (Srodowisko WINDOWS, EXCEL),

4) bardzo dobra organizacja pracy,

5) samodzielnos¢,

6) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta:

A. zadania dotyczace prowadzenia kadr

I Prowadzenie dokumentacji kadrowej:

1. Tworzenie i aktualizacja akt osobowych pracownikow.

2. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci.
3. Sporzadzanie umdw o prace i uméw cywilnoprawnych.

4.  Przygotowywanie anekséw do umow.

1. Obstuga administracyjna:

1.  Kierowanie pracownikdw na badania lekarskie i szkolenia BHP.

2. Wspotpraca z medycyng pracy.

3. Przygotowywanie raportéw i analiz kadrowych.

4.  Monitorowanie terminowosci badan, szkolen i uprawnien pracownikdw.

5.  Archiwizacja dokumentacji pracownicze;.

6.  Kontakt z instytucjami zewnetrznymi: ZUS, US, GUS, PFRON, Urzedy skarbowe i inne instytucje zwigzane z zatrudnieniem.

. Inne obowigzki:



1.  Znajomosc i stosowanie przepisOw prawa pracy.
2.  Dbanie o poufnos¢ danych osobowych pracownikow.
3. Uczestnictwo w rekrutacji nowych pracownikow.
4.  Wspieranie rozwoju zawodowego pracownikow.
5. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu
B. zadania dotyczace intendenta
. Zywienie:
1.  Uktadanie jadtospisdw zgodnych z aktualnymi przepisami i normami zywieniowymi dla dzieci w wieku przedszkolnym.
2.  Zamawianie i zaopatrywanie przedszkola w artykuty spozywcze, dbajac o ich swiezos¢ i jakosc.
3. Kontrolowanie jakosci surowcéw spozywczych i warunkéw przechowywania produktéw.
4.  Planowanie zakupdw i zamawianie produktéw z uwzglednieniem zapotrzebowania i minimalizacji strat.
5.  Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zywieniem, w tym raportéw dziennych, jadtospiséw, kartotek magazynowych.
6.  Uczestniczenie w kontrolach Paristwowej Inspekcji Sanitarnej dotyczacych zywienia i warunkéw sanitarnych.

Il. Gospodarka finansowa i magazynowa:

1.  Prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej stotowki i kuchni.
2.  Dokonywanie zakupdw artykutéw spozywczych i gospodarczych, zgodnie z zapotrzebowaniem.
3. Kontrolowanie standw magazynowych i zamawianie brakujacych produktow.
I1l. Inne obowigzki:
1.  Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulaminami.
2.  Zabezpieczenie danych osobowych i informacji niejawnych.
3. Wspotpraca z dyrektorem przedszkola, personelem kuchennym, nauczycielami i rodzicami.
4.  Monitorowanie stanu technicznego sprzetu i zgtaszanie ewentualnych usterek.

5. Uczestnictwo w imprezach okolicznosciowych i organizacja wyzywienia na potrzeby przedszkola.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych :

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Przedszkolu w Mielnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu czerwcu 2025 r. wynosit mniej niz 6 %

5. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny podpisany odrecznie;

2) cv ( nie zawierajace wizerunku kandydata ) z opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie;

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce posiadanie doswiadczenia zawodowego ( Swiadectwa pracy );

6) oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystaniu z petni z praw publicznych podpisane
odrecznie;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa popetnione przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwa skarbowe.;
8) oswiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie podpisane odrecznie;

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku podpisane odrecznie ;

10) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru; ,, Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy w celu
udziatu w procesie biezgcej rekrutacji na stanowisku referenta, przez Przedszkole w Mielnie ul. Szkolna 1, 76-032 Mielno.



Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej administratora danych, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

6. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Przedszkolu w Mielnie lub poczta na adres 76-032 Mielno ul. Szkolna 1 w zamknietej
kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze— referent” w terminie do dnia
08 sierpnia 2025 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu dokumentéw do Przedszkola). Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane)

7. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postepowania rekrutacyjnego.

| Etap — weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej

Il Etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Przedszkola w Mielnie ul. Szkolna 1.

W przypadku duzej ilosci kandydatow pracodawca zastrzega sobie przeprowadzenie testu wiedzy.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

8. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie tutejszego przedszkola oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej

9. Planowany termin zatrudnienia wrzesieri 2025 r.

Mielno, dnia 24 lipca 2025 r.

Klauzula informacyjna Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych ), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE L119, s.1 do 88), dalej RODO,
informuje, ze: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole w Mielnie z siedzibg w Mielnie ul. Szkolna 1, 76-032 Mielno,
w imieniu ktorej dziata Dyrektor Przedszkola, inspektorem ochrony danych w Przedszkolu jest Pan/Pani Grzegorz Dzuga, e-mail:
biuro@przedszkolemielno.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zadar wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych przeprowadzenia
procedury rekrutacji na podstawie Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie
potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora i wypetnieniu obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze na podstawie art.6 ust.1 lit. c i art. 9 ust.2 lit. b, a w przypadku zgody wyrazonej przez kandydata na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a. przetwarzanie danych osobowych na podstawie ww. ustawy w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
rekrutacji odbywa sie do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy wybranego kandydata, a nastepnie przez 3 miesigce w celu obrony
przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzeniem praw, a po tym okresie przez czas oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, niezbednym do celédw archiwalnych w interesie publicznym.



