Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 2 ""Mali Artysci" w Stargardzie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - kasjer

Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Miejskie nr 2 ,,Mali Artysci” w Stargardzie,

ul. Mieszka I nr 2, 73-110 Stargard
tel. 91 577 07 44

Wymiar etatu: 1/4 etatu

Rodzaj umowy: umowa o pracg

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

nieposzlakowana opinia;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
wyksztatcenie $rednie - minimum rok praktyki na stanowisku kasjerki;
umiejetnos¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelna i terminowa realizacja powierzonych zadan;
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku kasjera;

umiejetnos¢ obstugi komputera, biegta znajomo$¢ programow Microsoft Exel, Word oraz
znajomo$¢ przegladarki internetowej;

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka, itp.).

2. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomo$¢ programéw finansowo-ksiggowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku kasjera:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

dokonywanie wptat i wyptat gotowkowych na podstawie prowadzonych dokumentow

kasowych;

wystawianie dowodow kasowych i podejmowanie gotowki z banku;

terminowe odprowadzanie do banku wszystkich wptywow kasowych;

przestrzeganie wysokos$ci ustalonego pogotowia kasowego;

sporzadzanie na biezgco raportow kasowych do obowigzujacych rachunkéw bankowych;
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

prowadzenie analityki kont rozrachunkowych 201/2 i 201/4 (optaty za przedszkole i
wyzywienie);

przygotowanie na koniec miesigca imiennych zestawien sald kont rozrachunkowych,;
ksiegowanie wyciaggdw bankowych na kontach 201/2 i 201/4,

wspotpraca z Glownym Ksiggowym w procesie zamknigcia miesigca;

biezaca kontrola prawidlowosci rozliczen rozrachunkow;

sporzadzanie zestawien i raportoOw na potrzeby ksiggowosci,

m) sporzadzanie zaswiadczen o optatach za przedszkole;

n)

obstuga programu Punktualnik, naliczajacego czas pobytu dzieci w przedszkolu;



0) dokonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora i Glownego
Ksiggowego zwigzanych z funkcjonowaniem przedszkola.

3. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
a) dyspozycyjnos¢;
b) praca przy monitorze;
€) terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

4. Wymagane dokumenty:

a.) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnos$ci zawodowej (CV),

b.) list motywacyjny,

c.) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

d.) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

e.) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

f.) ewentualne kserokopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy,

g.) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

h.) o$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestepstwo popelnione umySlnie
(po zatrudnieniu wymagane dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

I.) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

J.) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Przedszkolu Miejskim nr 2 ,,Mali Artysci”
w Stargardzie oraz Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnej
z RODO*.

6. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wytacznie w formie pisemnej w zaklejonej kopercie z
dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko kasjera w Przedszkolu Miejskim nr 2 ,Mali
Artysci” w Stargardzie" w siedzibie Przedszkola Miejskiego nr 2 ,,Mali Artysci” w Stargardzie,
ul. Mieszka I nr 2 lub przesta¢ tradycyjng poczta w nieprzekraczalnym terminie do dnia
21.09.2021 r.

7. Informacje dodatkowe:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. O ostatecznych wynikach konkursu kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie BIP Urzgdu Miasta Stargardu oraz na
BIP i tablicy informacyjnej Przedszkola Miejskiego nr 2 "Mali Artysci" w Stargardzie.

Oferty, ktore wptyna po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane. Oferty osob niezakwalifikowanych nie odebrane w ciagu 30 dni od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru bgda komisyjnie niszczone. Oferty osob, ktore w procesie naboru
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu rekrutacji beda przechowywane zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna.

W' miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.



* Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 . (,RODQ"), zostatem/am poinformowany/a, ze:

1)
2)
3)
a)
b)

4)

5)

6)
a)
b)
<)
d)
e)
f)

9)

h)
7)

8)

9)

Administratorem moich danych osobowych jest Przedszkole Miejskie nr 2 "Mali Artysci" w Stargardzie, NIP:
8542386543,

dane osobowe s3 przetwarzane przez Administratora w celu umozliwienia udziatu w procesach
rekrutacyjnych prowadzonych obecnie i w przysztosci przez Administratora;

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:
w zakresie obecnie prowadzonych procesow rekrutacyjnych - podjecie dziatan na moje Zzadanie t;j.
rozpatrzenia mojej kandydatury w obecnie prowadzonych procesach rekrutacyjnych, przed ewentualnym
zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
w zakresie proceséw rekrutacyjnych, ktére moga by¢ prowadzone w przysztosci - wyrazona przeze mnie
zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom, ktdre przetwarzajg dane w imieniu Administratora
takim jak dostawcy ustug informatycznych, ktére Administrator wykorzystuje przy prowadzeniu rekrutacji
oraz podmioty z ktérymi Administrator wspoétpracuje przy prowadzeniu rekrutacji;

dane osobowe przetwarzane w celu umozliwienia udziatu w procesach rekrutacyjnych prowadzonych
obecnie i w przysztosci, Administrator przechowuje przez okres 2 lat od ich zebrania lub do czasu, kiedy
Administrator zdecyduje o ich usunieciu;

przystuguja mi nastepujace prawa:

prawo dostepu do podanych przeze mnie danych osobowych oraz prawo otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do przeniesienia danych osobowych;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania podanych przeze mnie danych osobowych, jesli przetwarzane s3
one w celu marketingu bezposredniego;
prawo sprzeciwu wobec przetwarzania podanych przeze mnie danych osobowych z przyczyn zwigzanych z
mojg szczegdlng sytuacjg, rowniez w przypadku, gdy dane sg przetwarzane w innym celu niz marketing
bezposredni;
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, mam réwniez prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie; cofniecie zgody nie wptywa na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

w celu skorzystania z jakiegokolwiek prawa, o ktdrym mowa wyzej moge skierowaé¢ do Administratora
zadanie pisemnie na adres Przedszkole Miejskie nr 2 "Mali Artysci" w Stargardzie, ul. Mieszka | nr 2, 73-110
Stargard;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak w przypadku ich niepodania niemozliwe bedzie
wziecie udziatu w procesach rekrutacyjnych.

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnej z RODO

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Przedszkole
Miejskie nr 2 "Mali Artysci" w Stargardzie, ul. Mieszka | nr 2, 73-110 Stargard; NIP: 8542386543, w celu
umozliwienia udziatu w biezgcym i przysztych procesach rekrutacyjnych.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

podpis osoby bioracej udziat w procesie rekrutacji



