Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Przedszkolu nr 85 w Lublinie

P85.110.1.2021 Lublin, dnia 15 wrzesnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Przedszkola nr 85 ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1.

2

3.

Nazwa i adres jednostki :
Przedszkole nr 85

ul. Onyksowa 8
20- 582 Lublin

.Nazwa stanowiska urzedniczego:

referent
Liczba lub wymiar etatu: 1

[.Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

znajomosc ustawy - Kodeks Pracy;

znajomosc¢ ustawy - Prawo Oswiatowe oraz aktow wykonawczych do ustawy;
znajomosc ustawy - Karta Nauczyciela,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakietu biurowego Office/
LibreOffice, poczta elektroniczna, Internet.

[l.Wymagania dodatkowe:

zdolnos¢ analitycznego myslenia i kreatywnosé,

umiejetnosé autoprezentacji (prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane
stanowisko),

odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan:
Na stanowisku pracy realizowane sg zadania z zakresu:

- prowadzenie dokumentaciji przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
- sporzadzanie sprawozdan m.in.: PFRON, dokumentac;ji statystycznej GUS;

- przygotowywanie i redagowanie pism oraz drukow;

- wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej;



- projektowanie arkusza organizacji przedszkola;

- obstuga dokumentow ksiegowych w systemie KSAT i MdokJO;

- prowadzenie i uaktualnianie ewidencji dzieci, danych w kartotekach dzieci oraz
przypisania do danego oddziatu w dzienniku elektronicznym UONET+;

- przygotowywanie zestawien naliczen z listy optat w kazdym miesigcu za pobyt
dzieci w przedszkolu oraz za wyzywienie.;

- przygotowywanie list obecnosci na poszczegolne miesigce;

- prowadzenie zestawien godzin pracy i godzin zastepczych nauczycieli
i pracownikow obstugi w cyklu miesiecznym;

- prowadzenie ewidencji wartosciowe;j i ilosciowej wyposazenia budynku
przedszkola: ksiegi materiatowe, inwentarzowe oraz ksiega srodkow
trwatych; znakowanie sprzetu i wyposazenia;

- dostarczanie i odbior dokumentow z Wydziatu Oswiaty i Wychowania
UM Lublin, Lubelskiego Centrum Ekonomiczno- Administracyjnego
Oswiaty i innych instytucji;

- tworzenie i przesytanie pism w systemie MdokJO, EPUAP;

- odbieranie poczty e-mail, telefonow;

- obstuga interesantow i inne.

V.Warunki pracy na stanowisku:
-praca w budynku Przedszkola nr 85; ul. Onyksowa 8;

-praca w godzinach: 8.00 - 16.00;

-praca przy komputerze o charakterze administracyjno- biurowym;
-praca w zespole;

-codzienny kontakt telefoniczny i bezposredni z interesantami.

VI. Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:
-zyciorys (CV);
-list motywacyjny;
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem
oraz wpisac¢ numer telefonu kontaktowego lub e-mail.

-kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

-oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

-o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

-oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego
Rejestru Karnego.

-o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



Wzér ww. od$wiadczern do pobrania na stronie internetowej BIP Przedszkola
nr 85 w Lublinie http://p85.bip.lublin.eu lub w wersji papierowej w sekretariacie
przedszkola.

Dodatkowo:

-kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnoSci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

-kserokopie Swiadectw pracy.

Vil.Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe O prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy)
W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
6 miesiecy. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Przedszkola
nr 85, ul. Onyksowa 8 lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia
27 wrzesnia 2021 r. na adres: Przedszkole nr 85 ul. Onyksowa 8 20-582 Lublin
w zamknietej kopercie A4 z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Przedszkolu nr 85".

Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na
ww. adres w terminie do dnia 27 wrzesnia 2021 r.
Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknieta
koperta lub wpltyng do Przedszkola po wyzej okreslonym terminie, nie bedag
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne85  http://p85.bip.lublin.eu oraz na tablicy
informacyjnej Przedszkola nr 85 w Lublinie, ul. Onyksowa 8.

VIII. Klauzula informacyjna:
Na podstawie art.13 ust.1 i ust.2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 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( Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, s.1),
dalej ,RODOQ", informuje, ze:


http://p85.bip.lublin.eu/
http://p85.bip.lublin.eu/

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Przedszkole nr 85 w Lublinie; dane
adresowe: Onyksowa 8, 20-582 Lublin.

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktéorym moze Pani/Pan
kontaktowaC sie we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez:
email: iod@Ico.lublin.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dziatan
zmierzajgcych do zawarcia umowy z wytonionym kandydatem (art. 6 ust.1 lit. B
RODO), w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i
umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.
4.Podstawg prawng przetwarzania s3:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa-
w zakresie danych okreslonych w szczegdlnosci w art. 22odeksu pracy;

c) niezbednos¢ do wypetniania obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. C) RODO);

d) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) - w zakresie danych
zebranych podczas postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma
uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/ Pana umiejetnosci - jest to
niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko,
na ktére prowadzona jest rekrutacja;

e) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang
przekazane nam inne dane niz wynikajgce z przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z § 18 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Przedszkolu tj.;

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koncowej
wybrany do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg
przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

b) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie otrzymali propozyciji
zatrudnienia bedg przechowywane w sekretariacie przedszkola przez okres
4 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty nie pdozniej niz przed
uptywem 4 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w
Biuletynie Informaciji Publiczne;j.

c) Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym
terminie bedg podlegaty zniszczeniu.

d) Jezeli wyrazi Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby przysztych rekrutacji (np. w sprawie zawarcia ewentualnej umowy
na zastepstwo) woéwczas Pani/Pana dane bedg przechowywane w
sekretariacie dyrektora nie dtuzej niz przez okres 6 miesiecy od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

e) Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i
archiwizowana w sposéb i w terminie okreslonym w zarzgdzeniu nr



mailto:iod@lco.lublin.eu

75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach
oswiatowych miasta Lublin ze zm.
6. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym nie
beda podlegac profilowaniu.
7. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
8 W 2zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo zgdania sprostowania/ poprawienia danych osobowych;

c) prawo zgdania usuniecia danych osobowych przetwarzanych

bezpodstawnie;

d) zakresie w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody - ma
Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie, jednak bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

e) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

f) prawo wyrazania sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych ze wzgledu na Pani/Pana szczegdlng sytuacje - w przypadkach,
gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego
interesu;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w sytuacji gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku nie podania danych Pani/Pana
kandydatura nie bedzie rozpatrywana w procesie rekrutacji.

10. Pani/Pana dane mogg =zostal przekazane podmiotom zewnetrznym na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, tj. Podmiotom $wiadczgcym ustugi
serwisowe dla systeméw informatycznych  wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

IX. Informacje przygotowat:
Dyrektor Przedszkola nr 85 w Lublinie

Lublin, dnia 15 wrzesnia 2021 1.

(miejscowosé, data) (podpis Dyrektora Przedszkola)






