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Nabór na wolne stanowisko w Przedszlalu ,, Leśnych Ludkaw '' w Suchym Lesie

Ęrektor Przedszkola 'Leśnych Ludków" w §uchym Lesie ul. Promienista 33
Ogłasza konkurs na stanowisko ds. administracyjnych

zatrudnienie od dnia 16.03 r.

l. określenie stanowiska:

2. ds, administracyjnych w Przedszkolu ,,Leśnych Ludków'' w Suchym Lesie

3. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwopolskie,
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publiczrych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia

publiczrego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) niepo sżakowana opinią
e) przestrzeganie zasad ujęĘch w ,,standardąch ochrony małoletnich " w oparciu o art.zżb

ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle
seksualrrym i ochroŃe małoletnich (tj. Dz. IJ. z ż024 r. poz. 560).

f) wyksźałcenieśrednie,
g) minimum 3Jetni staż pracy,
h) dobra umiejętność obsfugi programów komputerowych (MS Word i MS Excel), prawo

iaz{y.

3, lVymagania dodatkowe:

a) wyksaałcenie wyższe, preferowany kierunek administracja,
b) doświadczenie w pracy w administracji publicznej,
c) doświadczenie w obsłudze programu elektronicznego obiegu dokumentów,
d) majomość instrukcji kancelaryjnej,
e) doświadczenie w obsłudze klienta,
f) ńedza z zakresu prawa oświatowego.

4, Zakres zadań wykonywanych ną stanowisku:

Praca na stanowisku ds. administracyjnych polega m.in. na: informowaniu klientów
przedszko|a w sprawach np. rekrutacji, odbieraniu telefonów (udzielaniu informacji lub
łączeniluzwłńciwymi osobami); przyjmowaniu pism oraz potwierdzarriu ich odbioru, obsłudze
kancelaryjnej w zakresie korespondencji przychodącej i wychodzącej (w Ęm Ęestrowanie
w elektroniczrrym systemie obiegu dokumentów); pisanie pism, wprowadzanie faktur,
pobieranie faktur z systemu Ksef, pobieranie zaliczki i roz|iczanie, rłprowadzanie sprzętu do
majątku, sporządzanie umów. inwentaryzacja.
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Informacja o warunhach prucy:
Praca w pełnym wymiarze etatu, wedfug harmonogramu: 8 godzin dziennie,
8.00do 16,00.

5. Informacja:

W miesiącu PoPrzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wska:źnik zatrudnienia
osób niepełnosprawnych w płzedszkolu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i
społeczrej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił mniej niż 6%.

6. l|ymagane dokumenĘ:

a) list motl.wacyjny- opatrzony własnoręcmym podpisem,
b) zyciorys (CV),
c) kwestionariusz dla osoby ubiegającej o zatrudnienie,
d) kserokopie dokumentówpoświadczających wyksaałcenie,
e) kserokopie świadectw pracy/ dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,
f) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pełnej zdolności do

czynności prawnych, kor4,staniu z pehi praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem ądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne
przestęp§two skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii - opatrzone własnoręcznym
podpisem,

c) klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy - opatrzona własnoręcznym podpisem.

Oferty w zamkniętej kopercie z dopiskiem ,,Nabór kandydatów na stanowisko ds.
administracji w Przedszkolu ,,Leśnych Ludków'' w Suchym Lesie, naleĄ składać w
siedzibie Przedszkola, ul. Promienista 33, biurze przedszkola w Suchym Lesie 62 -002
w terminie do dŃa 27 lutego 2026 r., lŃ pocZa tradycyjną na adres : Przedszkole ,,Leśnych
Ludkód', ul. Promienista 33, 62 002 Suchy Las z dopiskiem nie otwierać, Ofeńa na
stanowisko do spraw administracyinych.

Aplikacje, które wpĘną do Przedszkola po terminie, nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie intemetowej BIP Przedszkola
,,Leśnych Ludków" w Suchym Lesie oraz na tablicy informacyjnej
w holu przedszkola.

Informujemy, że w Przedszkolu ,,Leśnych Ludków w'' Suchym Lesie obowiązują:
Standardy ochrony małoletnich dostępne są : rvww.orzedszkole.suchylas.pl



Klauzula informacyjna

W związku z naborem na stanowisko ds. administracyjnych, bęrlziemy przeMłarzać Paoa./Pani dane. Szczegóły
odnośnie przetwarzania majdują się poniżej,

l.Administrator Danych osobowycb (ADo)
hzedszkole ,,Leśnych Ludków" w Suchym Lesie, Ul. Promięnista 33, 62-002 Suchy Las reprezentowallę przez
Dyrektora

2.Inspektor ochroly danych osobowych (loD)
Ewa Eluszkiewicz, e-mail: daneosobowe@plzgd§ZkqĘ§!.9b:Llą§..p]

3. Dane osobowe zawane w aplikacji o pracę, których podanie jest obowiązkowe tj. imię i nazwisko,
wyksźałcenie, plzebieg dotychcza§owego zatrudnienia bęĄ plzetwarzane w celu wypehienia obowiązku
prawnego wynikającego Z aft.2ż| § l Kodeksu pracy, któryrn jest przeprowadzenie procesu rekrutacji, na
podstawie art. 6 ust. l lit. b omz c RoDo. w tym sanym celu przetwarzana będzie informacja o
niepeŁlosprawności. Jej podanie jest jednak nieobowiązkowe, ale konieczne, aĘ skorzystać z uprawnienia, o
którym mowa w art. 13a ust. 2 ustźwy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
(pierw§Zeństwo w Zatrudnieniu), w związklzart,6 ust. l lit. c oraz 9 ust.2lit. b RoDo.

4, W prrypadku wyrążęnia dodatkowej zgody dane osobowe bęą przetwarzanę również na potrzeby
przyszłych rekrutacji przez okes maksymalnie 6 miesięcy lub do momenfu cotlięcia plzez Panią / Pana ąody

5. Pozostałe dane podane nadmiarowo w procesie rekutacji (np. wizerunek/zdjęcie), przetwafzane będą na
podstawie dobrowolnej zgody, którą jest przekazanie tych danych podczas procesu rekrutacyjnego, a podstawą
prawną jest art. 6 ust. l lit. a RoDo,

6. Zgoda r\a plzetwarzanie danych osobowych może zostać cofrlięta w dowolnym momencie, poprzez

łysłanie wiadomości na adres wskazany powyżej, bez Wpływu na zgodność z prawem przetwarz_ania, którego
dokonano na podstawie zgody przed jej coftięciem,

7. Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22' § l Kodeksu pracy jest wymogiem

ustawowym, a w zakrcsie pomstaĘch danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikającym z art. 22' §

l Kodeksu pracy jest niezbędne, aby wziąć udział w procesie reknrtacyjnym. Natomia§t podani€ infonnacji o

niepehrosprawności jest nieobowiązkowe, ale koniecme, aby skotrystac Z uprawnienią o którym mowa w art.

13; ust. 2 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorądowych (pierwszeństwo w Zatrudnieniu).

8. Dane osób, niezakwalifikowanych do rekrutacji, będą usunięte po zrealizowaniu celu, dla którego Zostały

zebranę. Dane osób uybranych w procesie naboru po zrealizowaniu celu, dla którego Zostały zebrane będą

przetwarzane do celów archiwalnych i przechovrywane przez okes niezbędny do Zrealiz.owania przepisów

dotyczących archiwizowania danych obowiązujących u Administratola.

9. w sytuacji uryskania rekomendacji do zatrudnienia (wyboru kandydata / kandydatki), dane osotowe.w

zakresie: inię i nazwisko oraz miejscowość zamieszkania będą umieszczone w Biuletynię Informacji Publicanej

oraz na tabli;y informacyjnej w przedszkolu zgodni€ z ustawą o pracownikach samorządowych.

l0. Plawa zwięArle z plz€twarzaniem danych osobowych:

Jeżeli podstawą plawną jest art. 6 ust. l lit a lub b RoDo: prawo dostępu do treści danych, prawo do

sptostowania danych, prawo do usunięcia danych,
prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych,
l r"z"ti poo.L*ą prawnąlest an. 6 ust. l tit. c noDo: prawo dostępu do feści danych, prawo do sprostowania

danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
. óśouu .u p.a*o a"o wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest prezes Urzędu Ochrony Danych

Osobowych (uI. Stawki 2, 00-193 Warszawa),

l l. Dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób opierający się wyłącznie na zaummatyzowanym

ptzetwarzaniu, w tym profilowaniu.
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12. Odbiorcami danych są podmioty:
'Organy i instytucje adminishacji publicmej i samorządowej w zakresie i w celach wynkających z prze
pisów prawa.

' Firmy świadczące usługi na rzecz Administratorą w szczególności w zakresie: ochrony danyoh osobowych,
obsługi informatycmej.

Przyj ąłern/przyj ęłam do \łiadomości
i akceptuję powyższe zasady
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OŚWIADCZENIE

Ja niżej popisana/y oświadczam, źe:

i. Posiadam / Nie posiadam* obywatęl§two polskie,
2. Posiadam / Nie posiadam* pełną zdolność do czynności prawnych,
3. Korzystam / Nie korzystam* z pełni praw publicznych,
4. Nie byłamiem / Byłam/em* skazana./y prawomocnym wyrokięm sądu za umyślne

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5. Posiadam / Nie posiadam" nieposzlakowarrą opinię.

(data i własnoręczny podpis)

Objaśnienia:
") niepotrzebnę skreśl ić.
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4. Obyrvatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksźałcenie
(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

(zawód, specjalność, stopień naukowy, rytuł zawodo\łT. tytuł nauko\łT)

7, Wykształcen ie uzupełniające

(kw§y, §tudia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadkujej trwania)

8. Przebieg doĘchczasowego zatrudnienia

(Wskazać okresy Zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowanę stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

(np. slopięń majomości jęryków obcych, prawo jazdy. obsłtrga komPute.a)

l0. Oświadczam, że dane zawartę w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym seria

nr

lub innym dowodem tożsamości

wydanym przez

(podpis osoby ubiegającej się o żatrudnięnię)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBV
UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

l. Imię (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodziców,.....................

3. Data urodzenia ........................

(mieiscowość i datą)
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