Przedszkole nr 2 w Redzie
84-240 Reda, ul. Lakowa 27

tel. 58 676-3151  OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Przedszkola nr 2 w Redzie

oglasza nabor na wolne stanowisko specjalisty ds. plac/specjalistki ds. plac

Miejsce pracy: Przedszkole nr 2, ul. L.gkowa 27, 84-240 Reda

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar zatrudnienia: 1/5 etatu

I. Wymagania niezbe¢dne:

1.

(8]

ok

posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135);

mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych;

. nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwa s$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

mie¢ nieposzlakowang opinig;

posiada¢ wyksztalcenie wyzsze kierunek: ekonomia, prawo, administracja, finanse
i rachunkowos¢ lub inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiéw podyplomowych
lub kursow w zakresie ekonomii, finanséw i1 rachunkowosci i posiada co najmniej
trzyletniag praktyke w prowadzeniu pelnej dokumentacji ptacowej lub posiada
wyksztalcenie $rednie, Srednie techniczne w zakresie ekonomii lub finanséw
i rachunkowosci z co najmniej pigcioletnia praktyka w prowadzeniu pelnej
dokumentacji ptacowej;

posiada¢ wyksztatcenie wyzsze kierunek: ekonomia, prawo, administracja, finanse
i rachunkowos¢ lub inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych
lub kursow w zakresie ekonomii, finansow i rachunkowosci i posiada co najmniej
trzyletnia praktyke w prowadzeniu peilnej dokumentacji ptacowej Iub posiada
wyksztalcenie $rednie, $rednie techniczne w zakresie ekonomii lub finanséw
i rachunkowosci z co najmniej pigcioletnia praktyka w prowadzeniu pelnej
dokumentacji ptacowe;j;

wykazaé znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawa o finansach publicznych

- ustawa o rachunkowosci

- ustawy i przepisy obowigzujace w oswiacie;

biegta znajomos¢ obstugi programu VULCAN;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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kursy specjalistyczne;

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

biegla znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych, excel, word
znajomos¢ obstugi programu Platnik i Systemu Informacji Oswiatowe;j
umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnose,
efektywna organizacja czasu pracy, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;



6. dokladnosé, rzetelnosé, terminowos¢, dbatos¢ o przestrzeganie przepisow

i procedur.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1

prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej pracownikéw Przedszkola nr 2 w Redzie:

- sporzadzanie list ptac pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych;

- naliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli;

- sporzadzanie list z tytutu uméw zlecen i o dzielo;

- terminowe naliczanie, rozliczanie skladnikow wynagrodzen z tytulu umowy o
prace, zasitkow zgodnie z obowiazujagcymi przepisami, rozliczanie podatku
dochodowego od wynagrodzen i skladek ZUS;

- prawidlowe i terminowe naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatki do urzedu
skarbowego;

- prowadzenie ewidencji list ptac, prowadzenie ewidencji zwolnief lekarskich;

- sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych oraz deklaracji PIT;

- roczna archiwizacja dokumentéw ptacowych i podatkowych;

- obstuga przydzielonej poczty elektronicznej;

- przygotowywanie miesi¢gcznych deklaracji ubezpieczeniowych;

- wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu;

- sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej zwigzanej ze zgloszeniem,
wyrejestrowaniem, zmiang danych osobowych pracownikow i ich rodzin w
Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych;

- terminowe naliczaniec 1 odprowadzanie skladek w ramach programu
oszczednosciowego Pracownicze Plany Kapitatowe;

- ustalanie prawa i naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

- naliczanie $wiadczen urlopowych i pozostatych z Zakladowego Funduszu
$wiadczen Socjalnych dla pracownikéw i emerytow;

- zakladanie i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

- sporzadzanie dokumentacji z zakresu zasitkkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych oraz zasitkow rehabilitacyjnych;

- prowadzenie ewidencji zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich;

- prowadzenie kart zasitkowych rocznych wszystkich zasitkow wyptaconych z tytulu
choroby i macierzynstwa;

- naliczanie odpraw emerytalnych, rentowych, nagréd jubileuszowych oraz innych
$wiadczeni przystugujacych pracownikom;

- naliczanie i dokonywanie potracen dobrowolnych na podstawie oswiadczen
ztozonych przez pracownikow;

- terminowa wyplata wynagrodzen na konta pracownicze;

- wspdlpraca z gtdéwnym ksiggowym.

obstuga programu Platnik — sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych
i rozliczeniowych do ZUS;
sporzadzanie deklaracji podatkowych wynikajacych z obowiazujacych przepisow;
kontrola rachunkow pod wzgledem formalnym;
przygotowanie analiz finansowych na potrzeby ksiegowosci oraz organu
prowadzacego;
opracowanie funduszu ptac do planu budzetowego;
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustawy o ochronie danych osobowych i polityki
bezpieczenstwa;
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IV. Informacja o warunkach zatrudnienia

1. miejsce pracy — Przedszkole nr 2 w Redzie, ul. Lakowa 27;
2. wymiar — 1/5 etatu;

3.
4
5

zatrudnienie na podstawie umowy o pracg¢ od wrzesnia 2026r.;

. praca przy komputerze do 4 godzin;
. wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1638

z pozn. zm.) oraz Regulamin wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych

Przedszkola nr 2 w Redzie, tj.:

a) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 1006-1580 zt brutto, w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia i kompetencji;

b) dodatek stazowy zgodnie z cytowanym rozporzadzeniem w sprawie wynagrodzenia
pracownikow samorzadowych;

¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,.trzynastka” - zgodnie z ustawa z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 560);

$wiadczenia z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych zgodnie z Zarzadzeniem nr

7/2025 Dyrektora Przedszkola nr 2 w Redzie z dnia 8 kwietnia 2025 r.

a) dofinasowanie dzialalnosci kulturalno-oswiatowej oraz sportowo-rekreacyjnej
w formie organizacji imprez okolicznosciowych;

b) dofinansowanie do wypoczynku letniego w czasie urlopu;

¢) dofinasowanie wydatkéw w okresie jesien-zima;

d) zapomogi pieni¢zne w przypadku zdarzen losowych;

bariery  architektoniczne: budynek czgsciowo przystosowany dla  osob

niepelnosprawnych (jeden podjazd przed wejsciem do budynku).Praca na parterze.

V. Wskaznik niepelnosprawnosci

Dyrektor Przedszkola nr 2 informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, nie przekraczat 6 %.

VI. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny;

2. zyciorys;

3. kwestionariusz osobowy;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy, kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy;

5. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego);

7. osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 31.07.2026r. do godz. 15.00



w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. ptac” w
administracji Przedszkola nr 2 lub przesta¢ listownie na adres:

Przedszkole nr 2 w Redzie

ul. Lgkowa 27

84-240 Reda

lub za posrednictwem e-Dorgczen na adres przedszkola przy wykorzystaniu podpisu
kwalifikowanego lub profilu zaufanego

VIII. Informacje dodatkowe

1.

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Procedura naboru przebiega dwuetapowo:

[ etap — badanie ztozonych ofert pod wzgledem spetniania ich wymagan formalnych;
II etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa powotang przez Dyrektora Przedszkola nr 2 w Redzie dla oséb, ktére
przejda pozytywnie I etap.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku
samorzgdowym musi by¢ zlozony wg zalaczonego wzoru. Zlozenie innego
formularza spowoduje odrzucenie oferty na etapie analizy formalnej. Po uplywie
terminu, do ztozenia dokumentéw, zostanie ustalona lista kandydatow, ktérzy
spetniaja wymagania formalne okreslone  w ogloszeniu o naborze. O terminie Iletapu
postepowania kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang
poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku postgpowania zostanic umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miasta Reda ( http://bip.reda.pl) oraz na stronie
internetowej Biuletynu informacji Publicznej Przedszkola nr 2 w Redzie
(https://bip.przedszkole2.reda.pl/).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dolgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bioracych udziat w
procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie 3 miesiecy od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia zawarta jest w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie na stanowisku samorzadowym.

Wyjasnieh w sprawie naboru udziela¢ bedzie Pani Katarzyna Korkosz — Dyrektor
Przedszkola nr 2 w Redzie pod numerem telefonu 58 678-31-51.

DYREKTOR
Przedszkola nr 2 w Redzie

mgr Katarzyna Korkosz

Reda, dnia 26 maja 2026r.



