Podstawa prawna: art. 13 ustawy z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z 2015 r. poz. 1045, 1220.)

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 206 z Oddzialami Integracyjnymi w Lodzi

Nouk~owhE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent

Nazwa jednostki : Przedszkole Miejskie Nr 206, 92-512 £.6dz ul Lermontowa 7
Tel.: 42 672 70 89, e-mail: pm206lodz@interia.pl

Stanowisko: samodzielny referent

Wymiar etatu: 3/4 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Miejskie Nr 206 £.6dz, ul. Lermontowa 7
Rodzaj umowy: umowa o prace od dnia 1 pazdziernika 2016r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem samodzielnego referenta:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub przestepstwa
karno-skarbowe,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

brak ustalonego prawa do emerytury,

wyksztatcenie $rednie (min.5 letni staz pracy) lub wyzsze (min.2 letni staz pracy),
doswiadczenie w prowadzeniu gospodarki kasowo-finansowej

biegta obstuga komputera, w tym Excel, Word,

obstuga urzadzen biurowych,

wiedza z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych,

znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych

pozadane do$wiadczenie na w/w lub podobnym stanowisku w placowce o§wiatowej.

Gléwne zadania samodzielnego referenta

Dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodéw przychodowych

i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, przejrzane pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty. Wiasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami

Przygotowywanie czekow gotowkowych i rozrachunkowych. Dokonywanie wyptat
gotowkowych jedynie ze srodkdw podjetych z rachunkéw bankowych na okre§lone
potrzeby lub wydatki biezace.

Zbieranie odptatno$ci za przedszkole i obiady szkolne w wysokos$ci okreslone;j

I zatwierdzonej , egzekwowanie zalegtych wptat. Niedopuszczanie do przedawnienia
naleznosci.

Regularne odbieranie wyciggéw bankowych, oddawanie przelewoéw bankowych

1 dokonywanie innych operacji bankowych zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami.



— Sporzadzanie raportow kasowych ujmujacych wszystkie wplywy i wyplaty
oraz przekazywanie ich nie p6zniej niz nastepnego dnia.
— Przechowywanie §rodkow pieni¢znych zgodnie z przepisami.
— Realizowanie przepiséw dotyczacych zamédwien publicznych.
— przygotowanie danych do SIO i innych raportéw w zakresie stanu dzieci i odptatnosci,
— wspotpraca z gtdéwna ksiggowa oraz innymi pracownikami przedszkola,
— realizowanie zadan z zakresu kontroli i prowadzenie dokumentacji,
— odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone $rodki finansowe i mienie,
— udziat w inwentaryzacji.

9. Wymagania dodatkowe

— Praktyczna umiejetnos¢ stosowania procedur zaméwien publicznych,

— Znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych,

— Umiejetno$¢ pracy w zespole, organizacji czasu pracy, korzystania z przepisOw prawa,

— Sumiennos¢, rzetelnos¢ i komunikatywnos¢, umiejetnos¢ podejmowania
samodzielnych decyzji

— Posiadanie nastgpujacych cech osobowosci 1 umiejetnosci psychospotecznych:
komunikatywno$¢, dyskrecja, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu
zadan, terminowos¢, punktualno$¢, wytrwatosé, odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy
w zespole, znajomos$¢ 1 umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa.

— aktualna ksigzeczka pracownicza zdrowia do celow sanitarno-epidemiologicznych

10. Wymagane dokumenty:

— Kwestionariusz osobowy (w zalagczeniu) oraz CV

— Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

— S$wiadectwa pracy potwierdzajace wymagany staz (preferowane w zakladzie lub
jednostce budzetowej) lub zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu, mile widziane
rekomendacje 1 listy polecajace.

— Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci,

— Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na zatrudnienie na stanowisku
samodzielnego referenta,

— Oswiadczenie zgodnie z wymaganiami (w zalaczeniu)

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i1 adresem
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabér Nr 1/PM206/2016.” nalezy sktadac
osobiscie lub przesyta¢ na adres:

Przedszkole Miejskie Nr 206 w Lodzi przy ul. Lermontowa 7 w godz. 9:00 -15:00.
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.10.2016r. do godz. 10.00

Za date doreczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentéw przez przedszkole (date
wplywu). Dokumenty dorgczone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong szczegélowo w zarzadzeniu Dyrektora
Przedszkola Miejskiego Nr 206 w Lodzi z dnia 26 wrzes$nia 2014 r. w sprawie wprowadzenia
,Procedury naboru kandydatéw do pracy w Przedszkolu Miejskim Nr 206 w Lodzi”



Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu do skladania nie beda rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu Miejskim Nr
206 w Lodzi zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
beda przechowywane w Kancelarii PM. 206 przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru
swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru. Przedszkole Miejskie Nr 206 w Lodzi nie
odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Jednocze$nie informujg, iz zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458z p6zn. zm.), po uptywie
terminu do zlozenia dokumentéw lista kandydatow, ktorzy speiniajag wymagania formalne
okreslone w niniejszym ogloszeniu, zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej z podaniem imion, nazwisk.

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 206 w Lodzi,
ul. Lermontowa 7
Agnieszka Kucharska



