a. prowadzenie spisow spraw , rejestrow oraz teczek

b. prowadzenie dziennika korespondencji

c. przyjmowanie i wysytanie korespondencji

d. archiwizowanie dokumentacji na swoim stanowisku pracy

e. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy

f. prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania

g. potwierdzanie wnioskow urlopowych

h. prowadzenie rejestru wyjs$¢ pracownikow w godzinach stuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych
oraz ponadwymiarowych

1. biezace sprawdzanie poczty elektronicznej przedszkola.

6) Realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw przedszkola,
a w szczegoblnosci:

a. prowadzenie teczek akt osobowych

b. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych

c. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem

d. sporzadzanie list wyptat

e. sporzadzanie projektow decyzji o przyznaniu roznych sktadnikéw wynagrodzenia

f. sporzadzanie wykazu 0s6b uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego

g. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem spraw emerytalnych i rentowych

h. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem kar porzadkowych

i. sporzadzanie PIT- 11, PIT- 4R, PIT 8A

j- sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz prowadzenie
spraw z tym zwigzanych

k. prowadzenie dokumentacji ZFSS.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem przedszkola, a w szczegdlnosci:
a. przekazywanie informacji

b. kserowanie dokumentacji

c. sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan zbiorczych

d. sporzadzanie projektow odpowiedzi na wplywajace pisma, wnioski i zapytania

e. prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych przedszkola

f. prowadzenie kartoteki ilo$ciowej opatu oraz rozliczen jego zuzycia

g. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem przedszkola w $rodki czystosci, artykuly
papiernicze, srodki bhp i odziez ochronna.

8) Opisywanie i prowadzenie rejestru faktur, rejestru zawieranych uméw i porozumien.

9) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych, o ochronie przeciwpozarowej i z przepisow wykonawczych do tych ustaw.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia zawodowego;

6) oswiadczenie o niekaralnosci;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
8) oryginat kwestionariusza osobowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn.
zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902).



