Ogtoszenie Nr 1/2021
z dnia 26 lipca 2021 r.

Przedszkole Miejskie nr 55

z siedzibg w todzi 94-047, Al. Ks. Kard. Stefana Wyszynskiego 41

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze specjalista
w Przedszkolu Miejskim nr 55 w todzi

Liczba wakatow: 1

Wymiar etatu: 1 etat — peten wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Miejskie nr 55, 94-047 t4dz, Al. Ks. Kard. S.

Wyszynskiego 41

Rodzaj umowy: umowa o prace od dnia 01 wrze$nia 2021 .

Stanowisko: specjalista

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca wymagajaca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewagg wysitku umystowego,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sg dostosowane dla 0séb z dysfunkcja
narzagddéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia zamdéwien publicznych
i obejmujacych sprawozdawczosé z zamowien publicznych w zakresie prowadzenia
gospodarki materiatowej i ustug dla przedszkola z wytgczeniem zywienia zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych,

2) dokonywanie spisu akt umieszczonych w zaktadowej sktadnicy akt,

3) biezgce wprowadzanie do systemu kadrowego Progman danych zwigzanych

z zatrudnieniem,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,



5) sporzadzanie sprawozdan GUS : Z-03, Z- 06

6) prowadzenie spraw dotyczgcych odptatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych majagtku przedszkola, obstuga programu majatek
Progman

8) wspodtpraca z Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w todzi w zakresie przygotowania
dowoddw ksiegowych do realizacji w w.w zakresach dziatalnosci przedszkola, obstuga
platformy informatycznej do elektronicznego obiegu dokumentéw Altar,

9) organizowanie, kierowanie i kontrolowanie pracy personelu obstugi,

10) wspomaganie dyrektora przedszkola w czynnosciach i zadaniach administracyjnych
wynikajgcych z organizacji pracy w przedszkolu,

11) informowanie Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 55 w todzi o zauwazonych
nieprawidtowosciach w obszarze wykonywanych obowigzkéw oraz innych czynnikéw
mogacych negatywnie wptyna¢ na dziatalnos¢ przedszkola.

Il. Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

lll. Wymagania niezbedne (konieczne):

1) wyksztatcenie wyzsze badz srednie,

2) staz pracy przy wyksztatceniu srednim — na stanowisko specjalisty wynosi co najmniej
5 lat; przy wyksztatceniu wyzszym — na stanowisko specjalisty wynosi co najmniej 4lata,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet, znajomos¢ programu
kadrowego Progman, programu majgtek Progman, programu sprawozdawczego GUS),

4) praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowych,



5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

6) znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw: Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

7) umiejetno$é samodzielnego planowania i organizowania pracy wtasnej, w tym
ustalanie priorytetéw,

8) posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:
odpowiedzialnos¢, doktadnosé, rzetelnos$é, skrupulatnosé, sumiennosé,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, poczucie odpowiedzialnosci
za realizowane zadania umiejetnos$¢ analizy i syntezy informacji, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpornos¢ na stres.

IV. Oferta kandydata musi zawierac¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych uzyskany poziom wyksztatcenia,
(dyplomy, certyfikaty) oraz doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, staze,
praktyki) — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych umiejetnosci
i kwalifikacji - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw,
ktdrzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatow,

Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktdrego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej* (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego),

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine



przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
10) oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode* na przetwarzanie przez Przedszkole Miejskie
nr 55 w todzi moich danych osobowych oraz innych danych niz wymienione w art. 22*
§ 1i2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 107,
11) dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):
> certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez

Panistwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

> dokument potwierdzajacy ukoniczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

> Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

> Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego

wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentdw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro
ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego.
13) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata
w siedzibie Przedszkola Miejskiego nr 55 w todzi 94-047, Al. Ks. Kard. Stefana Wyszynskiego
41, lub przesyta¢ na adres siedziby:
Przedszkole Miejskie nr 55
94-047 todz, Al. Ks. Kard. Stefana Wyszynskiego 41 z dopiskiem



,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze specjalisty
w Przedszkolu Miejskim nr 55.”

w terminie do dnia 10 sierpnia 2021 r. do godz. 16:00
Za date doreczenia dokumentéw do Przedszkola Miejskiego nr 55 w todzi uwaza sie date
wptywu dokumentdéw do Przedszkola Miejskiego nr 55 w todzi. Aplikacje doreczone do
Przedszkola Miejskiego nr 55 w todzi po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Przez fakt ztozenia swojej aplikacji kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze
naboru, na zasadach okre$lonych szczegdétowo w zarzadzeniu Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 55 w todzi z dnia 30 czerwca 2021 roku w sprawie wprowadzenia w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Przedszkolu Miejskim nr 55 w todzi”.
Wstepna ocena kandydatéw zostanie przeprowadzona na podstawie analizy dokumentow
aplikacyjnych. Celem analizy bedzie poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu i wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy
na wolnym stanowisku. Nabér na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie
w dwadch etapach:
- etap | przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentoéw,
—etap Il przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymagania-
formalne.
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Prosimy o podanie numeru telefonu.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 55 w todzi.
Po przeprowadzeniu koricowej oceny zostanie sporzadzony protokét z przeprowadzonego
naboru kandydatéw. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji
Publicznej Przedszkola Miejskiego nr 55 w todzi
https://pm55lodz.bip.wikom.pl/strona/oferty-pracy oraz na tablicy ogtoszer w Przedszkolu
Miejskim nr 55 w todzi.
Osoba wytoniona w naborze moze zostac skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej

koniczacej sie egzaminem.



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu Miejskim nr 55
w todzi zostang dofaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez Przedszkole Miejskie
nr 55 w todzi.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Przedszkolu Miejskim nr 55
w todzi przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

W tym okresie kandydaci bedg mogli odbieraé swoje dokumenty osobiscie

za pokwitowaniem. Przedszkole Miejskie nr 55 w todzi nie odsyta dokumentéw
kandydatom. Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni

od upowszechnienia informacji o wyniku naboru do przedtozenia w Przedszkolu Miejskim
nr 55 w todzi oryginalnych dokumentéow umozliwiajgcych zawarcie umowy o prace,

pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Dyrektor

Przedszkola Miejskiego nr 55 w todzi

Agnieszka Pustelnik



