Rybnik, dnia 08.05.2026r.

Ogloszenie

Dyrektor Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 39 w Rybniku oglasza nabér na
stanowisko referenta
w Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi nr 39 w Rybniku

Wymagania niezbedne:
wymagania okreslone w art.6 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

1. obywatelstwo polskie;

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. nieposzlakowana opinia;

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

5. wyksztalcenie co najmniej srednie.

Wymagania dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows;

2. znajomos¢ obstugi oprogramowania MS Word, Excel, Power Point, poczty elektronicznej;

3. znajomos$¢ aktéw prawnych z zakresu regulacji oswiatowych oraz administracyjnych;

4. doswiadczenie w pracy w placéwkach oswiatowych.

Wymagania pozadane:

SRR

wysoka kultura osobista i wlasciwa prezencja;

komunikatywnos¢;

umiejetnosé pracy w zespole, bezkonfliktowosé;

umiejetnos¢ organizowania i koordynowania dziatan;

uczciwos¢ i odpowiedzialnosé, kreatywno$¢ i samodzielno$é, dyspozycyjnosé, doktadnosé,
systematycznosc, rzetelnosé, terminowosg.

Warunki pracy na danym stanowisku:

b
2.
3.

praca z monitorem ekranowym nie krocej niz 4 godziny w ciagu dobowego wymiaru czasu pracy;
praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;

Glowne obowiazki:

1. pomoc w obstudze zadan zwigzanych z Wczesnego Wspomagania Rozwoju Dziecka;

2. obsluga programu Vulcan;

3. przygotowywanie danych potrzebnych do opracowania projektu planu finansowego przedszkola
(budzetu),

4. dokonywanie zamdéwieni sprzetu, towaréw i ustug zgodnie z Regulaminem zaméwien publicznych,

w tym - sporzadzanie planu zaméwien publicznych oraz rocznego sprawozdania o udzielonych

zamoéwieniach publicznych;

prowadzenie biezacych zakupéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki;

sporzadzenie umow najmu, uzyczenia, na roboty budowlane i innych;

pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych pracownikow admlnlstraCJl i obshugi;

rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;

9. kontrolowanie termindw przegladéw technicznych;

10. pomoc przy sporzadzaniu sprawozdafi GUS;

11. obstuga BIP;

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora przedszkola lub jego zastepce.
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Wymagane niezb¢dne dokumenty i o§wiadczenia:
1. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
2. list motywacyjny;
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie — zgodnie ze wzorem stanowiacym
Zalacznik nr 1 do ogloszenia;
4. kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
. dokumenty potwierdzajace staz pracy;
6. o$wiadczenia (Zalacznik nr 2):
- 0 posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie;
- 0 bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera w srodowisku Windows oraz znajomosci obstugi
oprogramowania MS Word, Excel, poczty elektronicznej;
- 0 nieposzlakowanej opinii;
- 0 braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(9]

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko Referent” nalezy sktada¢ w
sekretariacie przedszkola badz przesta¢ pocztg na adres: Os. Poludnie 20, 44-253 Rybnik w terminie
do 22 maja 2026 r. (decyduje data wplywu).

Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi nr 39 w Rybniku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt nizszy od 6 % i pierwszefstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobic niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych
kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania
dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do zlozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Inne informacje:
1. Kandydaci spetniajagcy formalne wymagania zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;j.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola z

Oddziatami Integracyjnymi nr 39 w Rybniku

Zalaczniki do ogloszenia:
1. zalgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
2. zalagcznik nr 2: Formularz o§wiadczen.
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