




Nabór na stanowisko referenta w Miejskim Przedszkolu   nr 38 w Częstochowie

Dyrektor  Miejskiego Przedszkola nr 38 w  Częstochowie  ogłasza  nabór  na stanowisko 
– referent w wymiarze 1/2 etatu.

1. Miejsce pracy: siedziba Miejskiego Przedszkola nr 38 w Częstochowie 
ul Okulickiego 63, 42-200 Częstochowa
2. Nazwa stanowiska:  referent – ½  etat
3. Wymagania:
o	wykształcenie wyższe lub średnie o kierunku administracja lub pokrewnym,
o	obywatelstwo polskie lub znajomość języka polskiego,
o	niekaralność,
o	stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stnowisku referent.
4. Wymagania dodatkowe:
Znajomość przepisów prawa – Kodeks pracy,  Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej, Prawo oświatowe
· doświadczenia zawodowe  na podobnym stanowisku,
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
· znajomość programu WORD, Excel,
· samodzielność podejmowania decyzji,
· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność i wysoka kultura osobista,
· odpowiedzialność za realizację zadań, rzetelność, umiejętność efektywnej organizacji czasu pracy.
5.  Ogólny zakres zadań:

· obsługa  administracyjno -biurowa - ewidencja  korespondencji  zwykłej i elektronicznej,
· obsługa programu ,,iPrzedszkole”,
· prowadzenie korespondencji elektronicznej i zwykłej,
· prowadzenie spraw pracowniczych - teczki akt osobowych,
· udział w pracach  związanych z obsługą procesu rekrutacji,
· prowadzenie inwentaryzacji,
· monitoring mediów,
· sprawozdania: PFRON, do GUS,
· wystawianie faktur za wynajem pomieszczeń,
· kontakty z Biurem Obsługi Finansów, 
· zastępowanie intendenta podczas jego nieobecności;

6. Wymagane dokumenty: 
· CV, list motywacyjny, 
· Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia,
· Osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego proszone  są o 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 Polskie
 jako Obcego,
-       dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim,
-       świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty.
· 
· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz posiadania pełnej zdolności do czynności prawnych, 
· oświadczenie, iż osoba nie była skazana prawomocnym  wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

Dokumenty powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam  zgodę  na  przetwarzanie  moich  danych  osobowych  zawartych  w  ofercie  pracy  dla  potrzeb niezbędnych  do  realizacji  procesu  rekrutacji  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), ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2018.1000)oraz	ustawą	o	pracownikach samorządowych(Dz.U. 2014.1202).

7.   Termin i miejsce składania dokumentów oraz tryb postępowania:


Dokumenty należy składać osobiście  w terminie do 23 kwietnia  2019 r. do godz. 13:00
w sekretariacie Miejskiego  Przedszkola nr 38  ul Okulickiego 63 42-200 Częstochowie

w zamkniętej kopercie  opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem „Nabór  na stanowisko referenta”

Informacje dodatkowe:
· nie będą rozpatrywane oferty, które nie spełniają wymagań formalnych,
· zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
· dokumenty po	rekrutacji będzie można	 odbierać w sekretariacie. 
· informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej,
· informacje dodatkowe można uzyskać pod numerem telefonu: 34 322 70 11


8.   Wymagane dokumenty:

1)    Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych – załącznik nr 1
 
9.    Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z ogólnym rozporządzeniem o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. („RODO”) informujemy, że:

1) Administratorem danych osobowych zgromadzonych w procesie postępowania rekrutacyjnego jest Miejskie Przedszkole nr 38 w Częstochowie 
w Częstochowie, tel: 34 3 22 70 11 e-mail: mp38@edukacja.czestochowa.pl
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych  możliwy jest pod adresem e-mail: iodms@sod.edu.pl lub nr tel. 34 362 51 05.
3) Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)  będą przetwarzane w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego (Art. 6 ust. 1 lit. b  RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (Art. 6 ust. 1 lit a RODO). Jeżeli w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Państwa zgoda na ich przetwarzanie (Art. 9 ust. 2 lit. a RODO).
4) Dane osobowe przechowywane będą przez okres zgodny z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, który dostępny jest kancelarii przedszkola. 
5) 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.
6) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.

 Maria Fiszer –
[bookmark: _GoBack]dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 38 w Częstochowie 



Załącznik nr 1

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*
Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dołączonych dokumentach w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego przez Miejskie Przedszkole nr 38 w Częstochowie 

 
 ………………………………..
                        (Data i czytelny podpis kandydata)

*Dotyczy danych osobowych niewymaganych Art. 221 . § 1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy



