Sochaczew, dn.09.02.2026r.

Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 3 im. Jan Brzechwy w Sochaczewie
oglasza nabor na stanowisko
Referenta
w Miejskim Przedszkolu nr 3 im. Jana Brzechwy w Sochaczewie
ogloszenie kierowane jest zarowno do kobiet i me¢zczyzn

OKkreslenie stanowiska urzedniczego
— Referent ds. kadrowo-finansowo- administracyjnych, w wymiarze 1 etatu.

Wymagania niezbe¢dne:
- wyksztalcenie wyzsze lub $rednie
- niekaralno$¢
- nieposzlakowana opinia
- umiejetnos¢ redagowania pism i przepisdw prawa
- obstuga komputera ( Windows, Excel, Word, Ofice, Internet)
- obstuga urzadzen biurowych
- znajomos$¢ przepiséw kadrowych
- znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania na stanowisku pracy podstaw rachunkowosci

Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia
- samodzielno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole
- terminowos¢, rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnos¢
- komunikatywno$¢ 1 wysoka kultura osobista
- odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. kadrowo-finansowo-
administracyjnych:

1. Obowigzki w zakresie kadrowym:

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw ,

- prowadzenie listy obecnosci i ewidencji, ewidencji czasu pracy i kart urlopowych
pracownikow przedszkola,

- sporzadzanie plandéw urlopow,

- utrzymywanie przeptywu informacji miedzy Miejskim Zespotem Ekonomiczno-
Administracyjnym a pracownikami w zakresie ich wynagrodzenia 1 innych §wiadczen
pracowniczych.

2. Obowigzki w zakresie finansowym:
- sporzadzanie planu budzetowego 1 czuwanie nad wydatkami przedszkola,
- klasyfikowanie i ewidencjonowanie wydatkoéw strukturalnych,
- zbieranie, opis 1 przekazywanie faktur , rachunkéw 1 not do Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno- Administracyjnego
- obstuga KSEF,
- sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON i MZE-A,
- sporzadzanie sprawozdan S1O,



- sporzadzanie inwentaryzacji majatku przedszkola, prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych

3. Obowiazki w zakresie administracyjnym:
- prowadzenie rekrutacji dzieci do przedszkola,
zawieranie uméw pomiedzy rodzicami a przedszkolem,
- prowadzenie i aktualizacja ewidencji dzieci w przedszkolu,
- prowadzenie sekretariatu przedszkola: udzielanie informacji interesantom, zatatwianie
ich spraw w miar¢ kompetencji lub kierowanie ich do wiasciwych osob,
rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;,
- obstuga urzadzen biurowych.

4. Obowiazki w zakresie 10D
-podstawowe znajomos$¢ z zakres ustawy o Ochronie Danych Osobowych

5. Obowiazki w zakresie PZP
- podstawowe znajomos¢ z zakres ustawy PZP

Informacje o warunkach zatrudnienia:
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony do 6 miesiecy
z mozliwoscig przedtuzenia.

- wynagrodzenie zasadnicze okreslone wg tabeli stanowisk, kwalifikacji 1 zaszeregowania
pracownikow miesci si¢ w przedziale VIII-XII kwota w przedziale od 4806- do 7200 pln
-ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona bgdzie od posiadanych kwalifikacji

1 do$wiadczenia zawodowego.
Poza wynagrodzeniem zasadniczym, po spetlnieniu odpowiednich warunkow,
pracownicy maja prawo do:
-dodatki za wielotetnig prace
-nagrody jubileuszowej
-odprawy emerytalno-rentowej oraz innych dodatkéw i §wiadczen wynikajacych
z Kodeksu Pracy lub ustaw szczegdlnych.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys zawodowy —c. v.,

list motywacyjny,

dokumenty potwierdzajace wymagany poziom wyksztalcenia,

inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,

kopie §wiadectw pracy,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z
1997 r. (Dz. U. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.) na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

Miejsce i termin skladania ofert

Dokumenty w zamknietych kopertach, opatrzone imieniem 1 nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,,Nabor na stanowiska referenta MP3” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19.02.2026r,
do godz. 16°, w sekretariacie miejskiego Przedszkola nr 3 im. Jana Brzechwy w Sochaczewie.

Oferty ztozone po terminie lub niekompletne, nie b¢dg brane pod uwage, co jest rownoznaczne
z odrzuceniem kandydatury w/w stanowisko.
Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 3 im. Jana Brzechwy telefonicznie zaprosi kandydatow
na rozmowy kwalifikacyjne i powiadomi o terminie spotkania.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP.

Signature Nof Verified
Dokument po paif?j przez
Katarzyna Mariafroch
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