Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 141 w todazi, al. Pasjonistow 15

zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) ogtasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent.

Wymagania niezbedne do zajmowania stanowiska starszego referenta

Starszym referentem moze by¢ osoba, ktdra:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgcg polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreélonym w
przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

posiada co najmniej wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe oraz co najmniej 2
lata stazu pracy (lub wyksztatcenie wyzsze);

nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sig nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym starszego

referenta:

1)

2)
3)

posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:
komunikatywnos$é, skrupulatnosé, umiejetnosc pracy pod presjg czasu, konsekwencja
w realizowaniu zadan, terminowos$é, rzetelnos¢, odpornosé na stres, umiejetnosc pracy
w zespole, znajomosé i umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa, punktualnos¢;
biegta obstuga komputera: pakiet Office 365;

znajomosc aplikacji stosowanych w przedszkolu, w tym .in. Vulcan, Dokus, SIO.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku starszego referenta

1.  Organizowanie i koordynowanie prac kancelaryjno-biurowych przedszkola w zakresie
segregacji, ewidencjonowania i tworzenia zbioréw dokumentacji zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w przedszkolu.

2. Praca z komputerem w zakresie obstugi programow kadrowych, ewidencyjnych i innych
uzywanych w przedszkolu.

3.  Obstuga urzadzen biurowych.

4. Wspdtpraca z dyrektorem, pracownikami Centrum Ustug Wspdlnych O$wiaty w todzi
oraz innymi pracownikami przedszkola.

Warunki pracy na stanowisku starszego referenta:

Miejsce pracy: Przedszkole Miejskie nr 141 w todzi, al. Pasjonistow 15 (budynek nie jest

przystosowany dla oséb z dysfunkcjg ruchu).

Wymiar etatu: 0,2 etatu (8/40).

Rodzaj umowy: umowa o prace (od 01.09.2026 .).

Specyfika pracy: praca przy biurku i komputerze, wymagajgca skupienia i doskonatej

organizacji czasu pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w lipcu

2026 roku jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2)  CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie wraz z informacja
dotyczaca przetwarzania danych osobowych;

4)  kserokopie swiadectw pracy;

5)  kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o znajomosci
jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej lub oswiadczenie o prawie do podjecia zatrudnienia na terytorium



7)

8)

Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspolnotowego;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

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

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Osoba niepetnosprawna kandydujgca na stanowisko urzednicze sktada dodatkowo orzeczenie

0 niepetnosprawnosci.

Informacje dodatkowe

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w siedzibie Przedszkola Miejskiego nr 141 w
todzi, al. Pasjonistéw 15 od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00-15:00. Dokumenty
powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta w
Przedszkolu Miejskim nr 141 w todzi” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 sierpnia
2026r.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie dnia 5 sierpnia 2026 r. o godzinie 11.00.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktdérzy spetnig wymogi formalne odbedzie sie
dnia 7 sierpnia 2026 r. o godzinie 14.00.

Ogtoszenie wynikdw naboru odbedzie sie dnia 11 sierpnia 2026 r.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie naboru dotfacza sie do jego
akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw sg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru (na wypadek
koniecznosci ponownego obsadzenia stanowiska). Po uptywie tego terminu dokumenty
mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych za potwierdzeniem odbioru w
terminie 1 miesigca. Przedszkole nie odsyta dokumentéw kandydatom. Dokumenty
nieodebrane we wskazanych terminach podlegajg trwatemu, komisyjnemu zniszczeniu
w sposOb uniemozliwiajgcy odczytanie danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, tj. po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, lista kandydatéw

zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola Miejskiego nr



141 w todzi w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu.

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 141 w todzi

Sylwia Matyska, telefon: 42 652 04 57, e-mail: kontakt@pm141.elodz.edu.pl



