Przedszkole Miejskie nr 200, ul. Zamknieta 1, 93-323 todz, tel.42 646 31 20

OGtLOSZENIE

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 200 w todzi, ul Zamknieta 1
ogtasza nabor na stanowisko specjalisty ds. zaopatrzenia

Nazwa stanowiska: specjalisty ds. zaopatrzenia

Wymiar etatu: 1

Rodzaj umowy o prace: poczawszy od dnia 1 sierpnia 2019 r. umowa o prace na 12 - miesieczny
okres prébny z mozliwoscia zatrudnienia ha czas hieokreslony

Miejsce wykonywania pracy : Przedszkole Miejskie nr 200 todz, ul. Zamknieta 1

Wymagania warunkujqce dopuszczenie do udziatu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralno$é za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pahstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub przestepstwa karne skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyrazenie zgody ha przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagania niezbedne:
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Posiadanie $redniego wyksztatcenia (zdany egzamin dojrzatosci),

Umiejetno$¢ z zakresu komponowania planéw kompleksowych zaopatrzenia

Znajomos¢ specyfiki pracy przedszkola

Co najmniej pétroczny staz pracy na samodzielnym stanowisku.

Znajomos¢ obstugi komputera (w tym Internetu, pakietu Office), urzadzen biurowych.
Znajomos¢ obstugi programu rozliczajacego optaty za pobyt dziecka w przedszkolu,
i-przedszkole, obstuga konta internetowego w zakresie generowania zestawien, systemu
ewidencjonowania pobytu dziecka w przedszkolu, Office 365

Umiejetnos¢ racjonalnego gospodarowania i planowania $rodkami finansowymi zwigzanymi
z zaopatrzeniem, rozliczania faktur Vat, przygotowywania zapotrzebowania na $rodki
finansowe, opracowywania deklaracji GUS, PEFRON

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zamowieniami publicznymi

Wymagania dodatkowe:

o O O O O

(o]

Komunikatywno$¢;

Kreatywnos¢;

Odpornos¢ na stres;

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych (kadrowych).
Odpowiedzialho$¢, opanowanie;

Podstawowy zakres obowiqzkéw i wymagane umiejetnosci

e Pomoc w przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

e Prowadzenie zestawien finansowych, ewidencja i wystawianie faktur

e Obstuga systemu Altar oraz schematéw zwiazanych z obiegiem dokumentdéw
finansowo-ksiegowych
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e Opracowywania deklaracji GUS, PEFRON oraz zestawien niezbednych do systemu
SIO
e Obstuga ubezpieczen grupowych pracownikéw
e Odpowiedzialno$é za sprawy kadrowo - organizacyjne ( prowadzenie akt osobowych
pracownikéw, znajomosé przepiséw zawartych w ustawach Karta Nauczyciela, Kodeks
pracy)
e Prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen BHP dla pracownikéw
e Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, terminowe dokonywanie przegladdw
technicznych obiektu, stan i zaopatrzenie magazynu chemicznego
e Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora przedszkola
e Mile widziane ukonczenie kursu z zakresu prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej
i kadrowej w placéwce odwiatowe;.
Wymagane dokumenty:
= List motywacyjny
*= CV ze zdjeciem
» Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i staz (oryginaty lub
uwierzytelnione wasnorecznie kopie dokumentéw)
» Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetione umyslnie
* Zaswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace podjecie pracy;
» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 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) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) oraz ustawq z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
po0z.1593 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ u dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 200
w todzi, ul. Zamknieta 1 w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ., Dotyczy naboru na
stanowisko specjalista ds. zaopatrzenia” w godz. 9% - 14%
w_ nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 czerwca 2019r.

Otwarcie ofert odbedzie sie dnia 12 czerwca 2019 r. o godz. 10%° (dokumenty dostarczone po uptywie w/w
terminu do sktadania nie bedq rozpatrywane). Dokumenty kandydata wybranego
w haborze i zatrudnionego w Przedszkolu Miejskim Nr 200 w todzi zostanqg dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie PM Nr 200 w todzi
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci
beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru
( nie odsytamy dokumentéw kandydatom). Po uptywie 3 - miesiecznego okresu od upowszechnienia informacji
o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjne zniszczone.

Jednoczesnie informujemy, iz zgodnie z art.3b ust.1 i 2 z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.), po uptywie terminu do ztozZenia
dokumentéw lista kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu,
zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej z podaniem imion, nazwisk oraz miejsc
zamieszkania.

Matgorzata Marczak
dyrektor
Przedszkola Miejskiego Nr 200
w todzi, ul. Zamknieta 1
t6dz, dnia 03.06. 2019 r.



