Nabor na stanowisko starszego specjalisty
— oferta wazna do 17 sierpnia 2026 r.

Przedszkole nr 15 ,,Mali Przyrodnicy” w Koninie oglasza nabor na stanowisko starszego
specjalisty (ds. kadr i plac):

* nazwa jednostki: Przedszkole nr 15 ,,Mali Przyrodnicy” w Koninie,

* wymiar etatu: pot etatu (0,5 etatu) — 20 godzin tygodniowo,

* rodzaj umowy: umowa o prace,

* miejsce pracy: Przedszkole nr 15 ,,Mali Przyrodnicy” w Koninie,
ul. 11 Listopada 32, 62-510 Konin

Pracownik bezposrednio podlega¢ bedzie Dyrektorowi Przedszkola nr 15 w Koninie

Wymagania niezbe¢dne stawiane kandydatowi:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE albo innego
panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP, z
zastrzezeniem znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

2. petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych;

3. prawo do korzystania z pelni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

6. wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3 letni staz pracy albo wyksztatcenie $rednie i co
najmniej 5 letni staz pracy;

7. posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
kadr 1 ptac;

8. znajomo$¢ przepisow prawa, w szczegdlnosci: Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Karty Nauczyciela, ustawy — Prawo o§wiatowe, ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby 1 macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,
ustawy o Pracowniczych Planach Kapitalowych, ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen
socjalnych, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz przepisow kancelaryjno-
archiwalnych.

Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w o$wiacie na podobnym stanowisku;

2. bardzo dobra organizacja pracy oraz samodzielnos¢;

3. umiej¢tnos$¢ planowania i podejmowania wlasciwych decyzji;

4. umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

5. umiejetnos¢ pracy w zespole;

6. rzetelnos$¢, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnosc;

7. umiejetnos¢ pracy na komputerze, w tym bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft
Office (Excel, Word);

8. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

9. znajomo$¢ systemow kadrowo-ptacowych (np. PROGMAN) oraz systemow
wykorzystywanych w o§wiacie, w szczeg6lnosci System Informacji Oswiatowej (SIO) i
programu VULCAN.



Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1. prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Przedszkola nr 15 w Koninie;

2. przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy;

3. przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego i1 innych sktadnikéw wynagrodzenia;

4. ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow Przedszkola nr 15;

5. ustalanie uprawnien pracownikow do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody
jubileuszowej, dodatku za wystuge lat;

6. sporzadzanie planow urlopowych;

7. sporzadzanie 1 wydawanie za§wiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia;

8. prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw wydawanych pracownikom;

9. przygotowywanie skierowan dla pracownikdw na badania profilaktyczne;

10. kierowanie pracownikow na szkolenia bhp;

11. prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem pracownikow,
praktykami i stazami w tym przygotowywanie uméw dla pracownikéw podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

13. terminowe sporzadzanie sprawozdan do GUS;

14. przygotowywanie danych do dokonania odpisu na ZFSS;

15. sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych oraz rozliczeniowych ZUS;
16. przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow;

17. przygotowywanie projektow regulaminow i zarzadzen z zakresu prawa pracy i ich
aktualizowania;

18. obsluga systemu kadrowego w zakresie spraw kadrowych;

19. obstuga Systemu Informacji Oswiatowej;

20. naliczanie oplat za przedszkole;

21. przygotowywanie dokumentacji oswiatowej typu — deklaracje pobytu;

22. obstuga administracyjna procesu dokonywania ocen pracy pracownikow praz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

23. obstuga programu Platnik;

24. rozliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego 1 wypadkowego oraz naleznos$ci za
absencj¢ w pracy;

25. sporzadzanie list ptac §wiadczen finansowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

26. prowadzenie korespondencji z Urzedem Miejskim w Koninie, innymi placéwkami
o$wiatowymi, MOPR w Koninie itp.;

27. weryfikacja merytoryczna realizowanych wydatkow 1 sporzadzanie opisow
dokumentow finansowych zgodnie z planem finansowym jednostki oraz przepisami ustaw
28. wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie
posiadanych umiejetnosci i kwalifikacji.



Niezbedne dokumenty — sg zalacznikiem do niniejszego ogloszenia o naborze:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wlasnor¢czny podpis);

2. List motywacyjny (wlasnorgczny podpis);

3. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — Zat. 1;
4. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych — Zat. 2;

5. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstw umyslne §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe 1 nieposzlakowanej opinii—Zat. 3;
6. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim — Zat. 4;

7. Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy;

8. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

10. Czytelnie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji;
procesu naboru i informacja o przetwarzania danych osobowych w zwigzku z prowadzonym
naborem. — Zat. 5;

11. Czytelnie podpisana Informacja o przetwarzaniu danych osobowych — Zat. 6;

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 10%.

2. Pierwszenstwo w zatrudnienie be¢dzie przyshugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile
zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajagcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe;

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17 sierpnia 2026 r. do godz. 15.00
w Przedszkolu nr 15 ,,Mali Przyrodnicy” w Koninie, ul. 11 Listopada 32, 62-510 Konin
w gabinecie dyrektora lub w biurze KADRY i KSIEGOWOSC, w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko starszego specjalisty”. Oferty, ktére wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w siedzibie Przedszkola nr 15 w Koninie

w dniu 18 sierpnia 2026 .

Szczegbdlowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. telefonu 63 243 40 42.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach konkursu zostanie opublikowana na stronie BIP oraz stronie
internetowej Przedszkola nr 15 ,,Mali Przyrodnicy” w Koninie



