PP27.1102.1.2023

Kalisz, 21.08.2023r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 27 ,,Rado$¢” w Kaliszu oglasza nabér na wolne

stanowisko:

Specjalista d/s kadr i plac

w Publicznym Przedszkolu nr 27 ,,Rados¢” w wymiarze 1/2 etatu.

Wymagania niezbedne:

Na stanowisku pracownika d/s kadr moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo
karne skarbowe,

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ obowigzujacych przepisow z zakresu prowadzenia spraw kadrowych,
ptacowych 1 zasitkow ZUS, oraz przepisow PFRON

2) znajomos¢ przepisow ustaw — Kodeks Pracy, Ustawa — Prawo o$wiatowe, Karta
Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzagdowych — w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan

3) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w tym programow:
- kadrowo-ptacowych firmy Progman: Kadry, Ptace, Zlecone
- Platnik, SIO, GUS, PFRON

4) doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych.

5) uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji i teczek akt osobowych pracownikow, ewidencja czasu
pracy, zaswiadczen i innych dokumentoéw pracowniczych,

2) naliczanie wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen,

3) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich,

4) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z ZUS i urzgdem skarbowym,

5) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i ptac,

6) obstuga programéw PABS i SIO.

7) biezaca kontrola realizacji badan lekarskich, ewidencja szkolen BHP i p/poz.

Pracownikow.

Predyspozycje osobowosciowe :

1) umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej,
2) dyspozycyjnos¢,

3) systematycznos$¢,

4) uczciwose,

5) kreatywnos¢ w dziataniu,

6) innowacyjnosc,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV wraz z o§wiadczeniem zawierajacym zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji
2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia, oryginat do wgladu),
3) oswiadczenie o stanie zdrowia,
4) oswiadczenie o niekaralno$ci z krajowego rejestru karnego.

Do oferty mozna dotaczy¢:

1) kserokopie swiadectw pracy,

2) zaswiadczenia o przebytych kursach 1 szkoleniach.



List motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu tej oraz przyszfych rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 z pozn.. zm.) oraz zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzKu z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) ".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie:

Publicznego Przedszkola Nr 27 ,,Radosé” w Kaliszu, ul. Wiladystawa Reymonta 29
w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac” w terminie do dnia 30 sierpnia 2023r. do
godziny 15.00.

Aplikacje, ktére wpltyna do przedszkola po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob
niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Publicznego Przedszkola nr 27 ,,Rado$¢”.

Dyrektor
Publicznego Przedszkola Nr 27
,,Radosé¢” w Kaliszu
Beata Kulawinek



