OFERTA PRACY MP 2/1/2008

Na podstawie Art. 3a Ustawy 7 dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2005r. Nr 146, poz. 1222 ze zm.)

Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 2 w Sierpcu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENTA DS. FINANSOWO - KADROWYCH I ZYWIENIA

Wymiar etatu: 1/1
Data publikacji: 1 pazdziernika 2008.
Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelnia¢ nastepujace kryteria formalne:

* posiada¢ obywatelstwo polskie,

* posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,

* posiada¢ odpowiednie wyksztatcenie: ukonczong co najmniej $rednia, policealng lub
pomaturalng szkole ekonomiczng oraz minimum 3 — letnie do$wiadczenie w pracy
administracyjnej, finansowej, ksiegowej lub na stanowisku intendenta,

* dysponowa¢ stanem zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku.

Zakres zadan na stanowisku referenta:

e prowadzenie sekretariatu w tym m.in. organizacj¢ pracy biurowej: prowadzenie
dziennika korespondencji, teczek akt osobowych, spraw socjalnych pracownikéw
przedszkola itp.,

* prowadzenie ewidencji wydatkdbw przedszkola z podzialem na paragrafy
oraz sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

* prowadzenie kasy, przyjmowanie wplat za pokwitowaniem,

» prowadzenie  kartotek  iloSciowo-wartosciowych,  ksigg  inwentarzowych,
dokonywanie rocznych zamkni¢¢ i rozliczen materiatow 1 przedmiotoéw nietrwatych,
odpowiedzialno§¢ za cato§¢ gospodarki magazynowej i jej prowadzenie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

* zaopatrzenie w artykuly zywnosciowe, srodki czystosci oraz w sprzgt kuchenny
(zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych) i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

e prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej z  zywieniem, przygotowywanie
jadtospisow dekadowych zgodnie z obowigzujacymi zasadami zdrowego zywienia.

Wymagania niezbedne:

* umiejetnos¢ redagowanie pism urz¢gdowych,

* Dbiegla umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputera (znajomos¢ pakietu
Microsft Office, Internet, poczta elektroniczna), kserokopiarki 1 faks,

* odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnose,

* komunikatywno$¢ (m.in. w kontaktach z rodzicami),

* umiejetnosci wspdlpracy w zespole

Whioski kandydatow powinny zawiera¢:

1. Zyciorys (CV) i list motywacyjny.



. Uwiarygodnione kopie $§wiadectw pracy i ewentualnie opinie o dotychczasowej pracy

zawodowe;.

. Uwiarygodnione kopie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub szkoty $redniej,

policealnej lub pomaturalnej oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach

podnoszacych kwalifikacje.

. Kopia nowego dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego.

Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych 1 o niekaralnosci

za przestepstwa popetnione umyslnie.

. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych

do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku.

Pisemne oswiadczenie o przystgpieniu do konkursu i klauzula o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie

dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926. ze zm.)”

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéow:

Oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 17 pazdziernika 2008 r. w sekretariacie Miejskiego Przedszkola Nr
2 w Sierpcu, ul. Narutowicza 9 w godz. od 8" do 15%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem:

»Nabor na stanowisko urzednicze — referent”, adres i telefon skladajacego oferte.

Pozostate informacje:
I etap — Kwalifikacja formalna
Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci 1 spetnienia wymagan.
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko urzg¢dnicze.

II etap — Kwalifikacja merytoryczna obejmujgca procedury:
1) Rozmowa kwalifikacyjna.
2) Sprawdzenie praktycznych umiejg¢tnosci.

Postanowienia koncowe

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw, osoby speiniajace wymogi formalne
zostang poinformowane indywidualnie o terminie II etapu konkursu.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Sierpcu (BIP) oraz wywieszona na tablicy ogloszen w Miejskim
Przedszkolu Nr 2 w Sierpcu w terminie 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru.
. Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru nastapi od dnia 1 listopada 2008r.



