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Nabor na wolne stanowisko w Przedszkolu ,, Lesnych Ludkéw” w Suchym Lesie

a)
b)
c)
d)
e)
f)

4.

Dyrektor Przedszkola ‘Lesnych Ludkéw” w Suchym Lesie ul. Promienista 33
Oglasza konkurs na stanowisko ds. administracyjnych

Zatrudnienie od dnia 16.03.2026 r.

Okreslenie stanowiska:

ds. administracyjnych w Przedszkolu ,,Lesnych Ludkéw” w Suchym Lesie

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

przestrzeganie zasad ujetych w ,,Standardach ochrony matoletnich ” w oparciu o art. 22b
ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle
seksualnym i ochronie maloletnich (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 560).

wyksztalcenie Srednie,

minimum 3-letni staz pracy,

dobra umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych (MS Word i MS Excel), prawo
jazdy.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja,
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

doswiadczenie w obstudze programu elektronicznego obiegu dokument6w,
znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;j,

doswiadczenie w obstudze klienta,

wiedza z zakresu prawa o§wiatowego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Praca na stanowisku ds. administracyjnych polega m.in. na: informowaniu klientow
przedszkola w sprawach np. rekrutacji, odbieraniu telefondéw (udzielaniu informacji lub
taczeniu z wlasciwymi osobami); przyjmowaniu pism oraz potwierdzaniu ich odbioru, obstudze
kancelaryjnej w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzacej (w tym rejestrowanie
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow); pisanie pism, wprowadzanie faktur,
pobieranie faktur z systemu Ksef, pobieranie zaliczki i rozliczanie, wprowadzanie sprzetu do
majatku, sporzadzanie umoéw, inwentaryzacja.

T



Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze etatu, wedtug harmonogramu: 8 godzin dziennie,
8.00 do 16.00.

3. Informacja:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w przedszkolu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny- opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu petnej zdolnoéci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestgpstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone wiasnorecznym
podpisem,

g) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wasnorecznym podpisem.

Oferty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér kandydatébw na stanowisko ds.
administracji w Przedszkolu ,Le$nych Ludkéw” w Suchym Lesie, nalezy skladaé w
siedzibie Przedszkola, ul. Promienista 33, biurze przedszkola w Suchym Lesie 62 -002
w terminie do dnia 27 lutego 2026 r., lub poczta tradycyjna na adres : Przedszkole ,,Lesnych
Ludkéw”, ul. Promienista 33, 62 002 Suchy Las z dopiskiem nie otwieraé, Oferta na
stanowisko do spraw administracyjnych.

Aplikacje, ktore wplyng do Przedszkola po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Przedszkola
»Le$nych  Ludkéw” w  Suchym Lesie oraz na tablicy informacyjnej
w holu przedszkola.

Informujemy, ze w Przedszkolu ,,Lesnych Ludkéw w” Suchym Lesie obowigzujg:
Standardy ochrony matoletnich dostgpne sg : www.przedszkole.suchylas.pl
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Klauzula informacyjna

W zwiazku z naborem na stanowisko ds. administracyjnych, bedziemy przetwarza¢ Pana/Pani dane. Szczegoly
odnosnie przetwarzania znajduja sie¢ ponize;j.

1.Administrator Danych Osobowych (ADO)

Przedszkole ,,Le$nych Ludkéw” w Suchym Lesie, Ul. Promienista 33, 62-002 Suchy Las reprezentowane przez
Dyrektora

2.Inspektor ochrony danych osobowych (10D)
Ewa Eluszkiewicz, e-mail: daneosobowe(@przedszkole.suchylas.pl

3. Dane osobowe zawarte w aplikacji o prace, ktorych podanie jest obowiazkowe tj. imig i nazwisko,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia beda przetwarzane w celu wypelnienia obowiazku
prawnego wynikajacego z art. 22! § 1 Kodeksu pracy, ktérym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b oraz ¢ RODO. W tym samym celu przetwarzana bedzie informacja o
niepetnosprawnosci. Jej podanie jest jednak nicobowiazkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(pierwszenstwo w zatrudnieniu), w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz 9 ust. 2 lit. b RODO.

4. W przypadku wyrazenia dodatkowej zgody dane osobowe beda przetwarzane réwniez na potrzeby
przyszlych rekrutacji przez okres maksymalnie 6 miesigcy lub do momentu cofhigcia przez Panig / Pana zgody.

5. Pozostale dane podane nadmiarowo w procesie rekrutacji (np. wizerunek/zdjecie), przetwarzane beda na

podstawie dobrowolnej zgody, ktdra jest przekazanie tych danych podczas procesu rekrutacyjnego, a podstawa
prawna jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie, poprzez
wystanie wiadomoéci na adres wskazany powyzej, bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7.  Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem
ustawowym, a w zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 22" §
| Kodeksu pracy jest niezbedne, aby wzia¢ udziat w procesie rekrutacyjnym. Natomiast podanie informacji o
niepetnosprawnosci jest nieobowiazkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (pierwszefistwo w zatrudnieniu).

8.  Dane 0s6b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, beda usunigte po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaty
zebrane. Dane 0s6b wybranych w procesie naboru po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane beda
przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow
dotyczacych archiwizowania danych obowigzujacych u Administratora.

9. W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia (wyboru kandydata / kandydatki), dane osobowe w
zakresie: imie i nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania bgda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Przedszkolu zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

10. Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:

Jezeli podstawa prawna jest art. 6 ust. 1 lit a lub b RODO: prawo dostepu do tresci danych, prawo do
sprostowania danych, prawo do usunigcia danych,

prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych.

« Jezeli podstawg prawna jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO: prawo dostgpu do treéci danych, prawo do sprostowania
danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych.

« Osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

11. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.




12. Odbiorcami danych sa podmioty:
*Organy i instytucje administracji publicznej i samorzadowej w zakresie i w celach wynikajacych z prze

pisow prawa.
* Firmy $wiadczace ustugi na rzecz Administratora, w szczeg6lno$ci w zakresie: ochrony danych osobowych,

obstugi informatyczne;j.

Przyjatem/przyjelam do wiadomoscei
i akceptuje powyzsze zasady



OSWIADCZENIE

JO.DIZE] POPIBIRATY, coouumin vty pusso e s e atsr i rbns 5o i s

. Posiadam / Nie posiadam* obywatelstwo polskie,

....................... o$wiadczam, ze:

1

2. Posiadam / Nie posiadam* pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

3. Korzystam / Nie korzystam* z pelni praw publicznych,

4. Nie bylam/em / Bylam/em* skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Posiadam / Nie posiadam* nieposzlakowang opinig.

Objasnienia:
*) niepotrzebne skreslic.

(data i wlasnorgczny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

................................................................................................................

Imiona rodzicow

.............................................................................................................................

................................................................................................................................

Obywatelstwo

.................................................................................................................................

2
3. Data urodzenia
4
5

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

...........................................................................................................................................................

WYKSZEAICENIE <...eveevviiieireccrecte et sne e e e naes eeeeeeeeeeereeeeetee e beaeantaesbbnseeeraaneane
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

&

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

=

Wryksztalcenie uzupehiajace

..........................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

oo

Przebieg dotychczasowego ZatrUdnienia ......eeceeeceeerreerreresiesesnescaeseeeesieeseesssssssessssesssassssossasesssssnns

...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZAINtErESOWANIA ....cuccieriseressmnsssssensrsesnsntorasvemsmnrassossunasanssnes

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy. obsluga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem 0sobistym Seria ........ccoceeveurueiees

..........................................................................................................................................................

................ BEEsessisssenassassbetrsstnRnRRRET BN eesESRERNNEERSssesnnaasen e et nRERslillet N assEsTTERTRR RNy

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



