DYREKTOR PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 3
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
ogtasza nabér
na wolne stanowisko ds. administracyjnych
- peten etat

Wymagania niezbedne:

1.
2.
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wyksztatcenie — srednie ekonomiczne, administracyjne,

znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym ustawy
o finansach publicznych, Prawo zamdwien publicznych, ustawy Prawo os$wiatowe, Karty
Nauczyciela,

znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet) oraz sprzetu biurowego,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia,

cechy osobowosciowe:

samodzielnos¢,

odpowiedzialnos¢ (terminowos¢, doktadnosé, sumiennosé),

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

dobra organizacja pracy.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

dos$wiadczenie w pracy na tozsamym stanowisku w placowce oswiatowej,
praktyczna znajomos¢ obstugi ,Systemu Informacji Oswiatowej” oraz programu VULCAN
i Otago.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Zatatwianie wszelkich spraw organizacyjnych, administracyjnych i gospodarczych przedszkola
zleconych przez Dyrektora.

Dokonywanie zakupdw, zgodnie z istniejacymi potrzebami, zgtoszonymi przez konserwatora.
Przyjmowanie na biezaco wszelkich optat za Przedszkole, prowadzenie petnej dokumentacji
z tym zwigzanej (w tym sporzadzanie sprawozdan dla Biura Ksiegowosci NCUW)
Przekazywanie gotowki do banku.

Wspétuczestniczenie w opracowywaniu planu finansowego Przedszkola.

Prowadzenie wewnetrznej dokumentacji finansowej i ksiegowej przedszkola.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami pracownikéw (m.in. karty
urlopowe, plany urlopéw). Prowadzenie ewidencji wszelkich absencji pracownikéw.
Prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Przedszkola.

Rozliczenie czasu pracownikéw Przedszkola oraz sprawozdawczo$¢ z tego zakresu.

. Wykazywanie godzin ponadwymiarowych, nadliczbowych oraz premii w uzgodnieniu
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z Dyrektorem.

Opracowywanie harmonogramoéw dla dozorcéw i konserwatoréw.

Ustalanie doraznych zastepstw.

Uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury majatku Przedszkola.

Troska o stan techniczny budynku, nadzér nad remontami (przestrzeganie terminéw statych
przegladow instalacji i urzadzen).

Uczestnictwo w okresowych przegladach stanu bezpieczenstwa obiektu Przedszkola
(cztonkostwo w Zaktadowej Komisji ,Stuzby BHP").

Pobieranie i rozliczanie zaliczek finansowych z punktu bankowego w Urzedzie Miejskim.
Przygotowywanie dokumentéw dot. spraw socjalnych pracownikéw oraz przekazywanie ich do
Biura Ksiegowosci w Nowodworskim Centrum Ustug Wspdlnych.

Uczestniczenie w pracach komisji rekrutacyjnej do Przedszkola i obstuga elektronicznego
systemu naboru.

Wydawanie i przyjmowanie ,Kart zgtoszenia dziecka do przedszkola”.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

Biezace zabezpieczenie budynku i majatku Przedszkola.

Wiasciwe zabezpieczenie pieczeci, dokumentéw i gotéwki. Zabezpieczenie tajnosci
i poufnosci spraw, w tym ochrona danych osobowych.

Wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji.

Udzielanie niezbednych informacji rodzicom.

Wspotdziatanie z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczna.

Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z utrzymaniem w stanie uzywalnosci urzadzen
biurowych.

Uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja.

Wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez Dyrektora z zakresu dziatania
Przedszkola, zgodnie z kwalifikacjami i zajmowanym stanowiskiem.



29. Wspdtpraca z organem prowadzacym oraz Nowodworskim Centrum Ustug Wspdlnych w
zakresie zadan realizowanych na stanowisku.

Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastepujacych dokumentéw

w jezyku polskim:

1. listu motywacyjnego z wiasnorecznym podpisem,

2. kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z wlasnorecznym podpisem (wzér do
pobrania na stronie https://pp3.info-bip.pl , (zaktadka ,Oferty pracy”),

3. dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe (m.in. kserokopie $wiadectw pracy,
zakreséw czynnosci, kserokopie $wiadectw ukonczonych szkét,) lub w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

4. w przypadku dobrowolnego podania innych danych niz wymienione w art. 22! Kodeksu pracy wymagane jest
ztozenie podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzér do
pobrania na stronie https://pp3.info-bip.pl , (zaktadka ,Oferty pracy”),

W _przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku witasnorecznego podpisu na tych
dokumentach kandydat nie spetni wymogdw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdéb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Publicznym Przedszkolu Nr 3,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6 %.

Warunki pracy:

a) praca w siedzibie Publicznego Przedszkola Nr 3 w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Bohateréw Modlina 26,

b) wymiar czasu pracy: peten etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych,
zgodnie z odrebnymi przepisami),

c) bariery architektoniczne utrudniajace dostep do pomieszczen biurowych: siedziba Przedszkola nie jest
wyposazona w winde ani w toalety dla oséb niepetnosprawnych.

d) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze i obstugg urzadzen biurowych.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wilasnorecznym podpisem nalezy skifada¢ w_zaklejonych kopertach

z dopiskiem ,nabér na wolne stanowisko ds. administracyjnych w Publicznym Przedszkolu Nr 3"

1) osobiscie w siedzibie NCUW, ul. Zakroczymska 30, pokdj nr 23, Nowy Dwor Mazowiecki, lub

2) przesyla¢ na adres: Nowodworskie Centrum Ustug Wspdinych, ul. Zakroczymska 30, 05-100
Nowy Dwor Mazowiecki.

w terminie do dnia 20.01.2022 r. w godzinach pracy NCUW, decyduje data wptywu oferty do NCUW (nie liczy
sie data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe w celu otrzymania powiadomienia o etapach rekrutacji.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Inne informacje:

W terminie do dnia 25.01.2022 r. zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o miejscu i terminie
dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Publicznego
Przedszkola Nr 3 w, przy ul. Bohateréw Modlina 26 w Nowym Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty osdb, ktére w tym czasie nie odbiorg dokumentéw aplikacyjnych,
zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 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 (4.5.2016 L 119/38
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:
1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Publicznym Przedszkolu Nr 3 w Nowym Dworze Mazowieckim jest Dyrektor. Kontakt
z Administratorem Danych mozliwy jest pod numerem tel. (22) 775 35 44.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: iod@pp3.nowydwormaz.pl
3. Dane osobowe Pana/i/ bedy przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢, oraz 9 ust. 2 lit. a, b ogdlnego
rozporzgdzenia j/w o ochronie danych, Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
4. Pana/pani dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujgcym kategoriom odbiorcow: instytucjom kontrolujagcym jednostki samorzadu
terytorialnego, dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych, umozliwiajagcym prawidtowe zarzgdzanie PP-3.
Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy po zakoriczeniu procedury naboru.
6. Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody, w przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta wydana zgoda, prawo do ich usuniecia.
Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa pracy.
Pana/Pani dane nie beda podlegaty profilowaniu.
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Nowy Dwér Mazowiecki dn. 10.01.2022 r. Dyrektor

Elzbieta Kotodziejska


https://pp3.info-bip.pl/
https://pp3.info-bip.pl/

