Częstochowa, dnia 22.07.2021 r.

Nabór na stanowisko referenta 
 w Miejskim Przedszkolu Nr 18 w Częstochowie
Dyrektor Miejskiego Przedszkole Nr 18 w Częstochowie ul. Kruszwicka 2/4 na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych ogłasza nabór na stanowisko referenta  w wymiarze 0,25 etatu.
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie lub państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, któremu 
na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) znajomość języka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadających obywatelstwa polskiego lub obywateli innych państw, którym 
na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
3) wykształcenie średnie lub wyższe o kierunku związanym z administracją, prawem lub ekonomią (preferowane kierunki i specjalności: administracja, zarządzanie lub studia podyplomowe o takich kierunkach),
4) brak skazania wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) korzystanie z pełni praw publicznych,

6) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych,

7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość przepisów ustawy kodeks postępowania administracyjnego, 
2) znajomość ustawy o pracownikach samorządowych,
3) znajomość ustawy Karta Nauczyciela, 
4) znajomość przepisów ustawy o ochronie danych osobowych,
5) znajomość przepisów rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,

6) umiejętność pracy w zespole,
7) komunikatywność,
8) znajomość programów pakietu MS Office – zaawansowana umiejętność pracy
w programie Excel,
9) umiejętność pracy z pocztą elektroniczną. 
3.
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2) Obsługa kancelarii przedszkola (w tym obsługa urządzeń biurowych).
3) Prowadzenie obiegu korespondencji.

4) Prowadzenie rejestru skarg i wniosków.
5) Analiza potrzeb i wykorzystania materiałów biurowych.
6) Monitorowanie ankiet na platformie Systemu Obsługi Kuratorium.
7) Przygotowanie bieżącej korespondencji elektronicznej i pocztowej.
8) Prowadzenie monitoringu zużycia mediów MP18.
9) Prowadzenie ewidencji umów.
10) Przygotowanie danych do arkusza organizacji pracy przedszkola, sprawozdań GUS, SIO itp. 
11)  Prowadzenie dokumentacji związanej z inwentaryzacją przedszkola.
12)  Prowadzenie archiwum.
13)  Prowadzenie dokumentacji osobowej pracowników oraz kontrola książeczek zdrowia. 
14)  Inne zadania związane z funkcjonowaniem przedszkola zlecone przez dyrektora. 
Szczegółowe zadania i obowiązki zostaną zawarte w zakresie obowiązków pracownika. 
4.
Warunki pracy na stanowisku:

Praca na 0,25 etatu, z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń biurowych. Termin rozpoczęcia pracy 1.09.2021r. 

5.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w jednostce w rozumieniu przepisów 

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu 
poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosi 0%
6.
Wymagane dokumenty i oświadczenia
· CV,

· list motywacyjny opatrzony własnoręcznym, odręcznym podpisem,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania),
· kopie dokumentów potwierdzających wymagany poziom wykształcenia,

· kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje,

· kopie świadectw pracy,

· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz posiadania pełnej zdolności do czynności prawnych, (do pobrania)
· oświadczenie, iż osoba nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, (do pobrania)
· oświadczenie o wyrażaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
(do pobrania)
Dodatkowo osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zobowiązane są do dołączenia 
do oferty jednego z niżej wymienionych dokumentów, potwierdzających znajomość języka polskiego:

· certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin z języka polskiego na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydanym przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego jako Obcego,

· dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim,

· świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty,

· świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości.; 

7. 
Termin i miejsce składania dokumentów:

1) Osoby zainteresowane prosimy o składanie oferty wraz z wymaganymi załącznikami w nieprzekraczalnym terminie do dnia 09.08.2021r. w kancelarii Miejskiego Przedszkola nr 18 w Częstochowie, ul. Kruszwicka 2/4. Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie, opatrzonej napisem „Konkurs na stanowisko  referenta”, imię i nazwisko, adres i telefon składającego ofertę.

2) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie wybranych kandydatów.

3) Dokumenty, które wpłyną do Miejskiego Przedszkola Nr 18 w Częstochowie po wyżej 
określonym terminie, nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływu dokumentów 
do Miejskiego Przedszkola Nr 18). 
4) Wszystkie dokumenty dołączone do oferty muszą być sporządzone w języku polskim. 
W przypadku dołączania do oferty dokumentów w języku obcym, obowiązkowo 
dołączyć należy do oferty ich tłumaczenie przysięgłe na język polski. Koszt tłumaczenia 
pokrywa osoba składająca ofertę. 
         Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 18
          w Częstochowie

       mgr Krystyna Soluch
Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z późn. zm.), dalej RODO informuję, że:

1) Administratorem danych osobowych zgromadzonych w procesie postępowania rekrutacyjnego jest Miejskie Przedszkole Nr 18 , ul. Kruszwicka 2/4, 42-202 Częstochowa, tel.: 34 362 85 36, e-mail:mp18@edukacja.czestochowa.pl
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest pod adresem e-mail: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub numerem telefonu 34 370 63 14.

3) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 221 §1 i §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, zgodnie z art. 6 ust. lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Pozostałe dane osobowe przetwarzane będą na podstawie wyrażonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
4) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z przepisów prawa jest wymogiem ustawowym i jest niezbędne do uczestnictwa w postępowaniu rekrutacyjnym. Ich niepodanie spowoduje niemożność realizacji procesu naboru na wolne stanowisko. Podanie przez Państwa pozostałych danych osobowych jest dobrowolne.
5) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w procesie rekrutacji, a następnie przechowywane:

· w okresie zatrudnienia i przez 10 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy ulegnie rozwiązaniu lub wygaśnie - dotyczy Kandydata/ki, który/a został wybrany w danej procedurze naboru. 

· do czasu ogłoszenia wyników naboru– dotyczy ofert pozostałych kandydatów. Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście
w siedzibie Miejskiego Przedszkola Nr 18 w Częstochowie w terminie 7 dni roboczych od dnia ogłoszenia wyników naboru, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone.

6) Posiadają Państwo prawo do dostępu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 18
          w Częstochowie

       mgr Krystyna Soluch
