OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W PLACOWCE OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZEJ W KONINIE

z dnia 09.10.2026 r.

Dyrektor Placowki Opiekunczo-Wychowawczej w Koninie ogtasza nabor na wolne
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stanowisko urzednicze
STARSZY SPECJALISTA
w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej z siedzibg w Koninie,

ul. Kurpinskiego 3, 62-510 Konin

. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie wyzsze, $rednie lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,

Peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

Brak skazania wyrokiem za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,
Dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel),

Znajomo$¢ przepisdw prawa regulujacych problematyke zwigzang ze stanowiskiem.

Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:

Znajomo$¢ programow komputerowych: Vulcan Kadry,

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia i dobrej organizacji pracy,

Samodzielnos¢, doktadnos¢ i1 terminowo$¢ w wykonywaniu zadan, sumienno$é
1 odpowiedzialno$¢,

Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

>

Przygotowanie decyzji w sprawach zatrudniania, przenoszenia i zwalniania
pracownikow.

Zalatwianie spraw kadrowych pracownikow.

Przygotowanie  decyzji  okreSlajacych  uposazenie 1  przeszeregowanie
pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikow.

Kompletowanie akt dotyczacych wynagrodzen, zasitkéw rodzinnych,
opiekunczych i chorobowych pracownikow.

Prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen i ewidencji z osobowego funduszu ptac.
Sporzadzanie miesigcznych rozliczen sktadek ZUS i podatkéw od umoéw statych
PIT — 4, oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatkéw pracowniczych.
Rejestrowanie i wyrejestrowywanie w ZUS zatrudnionych na umowg o prace i
umowg zlecenie

Prowadzenie ewidencji urlopow i zwolnien lekarskich.

Podejmowanie gotowki z banku na finansowanie poboréw dla pracownikéw
placowki 1 wydatkow réznych placowki.

Przyjmowanie i wyplacanie nalezno$ci na podstawie dokumentoéw zrédtowych po
uprzednim ich opisaniu i zaakceptowaniu pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym.

Przyjmowanie wplat gotowkowych za pomoca kwitariuszy przychodowych
1 odprowadzanie na wtasciwe rachunki bankowe.

Wystawianie czekoéw gotowkowych, przelewoOw oraz prowadzenie ewidencji
drukéw Scistego zarachowania wg wymaganych wzoréow kwitariuszy
przychodowych.

Sporzadzanie raportow kasowych zawierajacych wszystkie obroty kasowe.
Sprawdzanie rachunkéw z dokonywanych zakupdéw pod katem rachunkowym
1 formalnym.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.

Prowadzenie zakupow materiatéw 1 $rodkdw niezbednych do funkcjonowania

placowki w uzgodnieniu z dyrektorem



4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej w Koninie.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej w Koninie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb

niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
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list motywacyijny,

curriculum vita,

kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopia $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz inne dokumenty
potwierdzajace okresy zaliczane do stazu pracy,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych i1 korzysta w pelni z praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie pracy na stanowisku referent,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Kserokopie przedktadanych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

7. Warunki pracy:

Warunki pracy sa zgodne z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Umowa o prace zawarta zostanie na czas okre§lony w pelnym wymiarze czasu pracy

z mozliwoscig przedtuzenia.

Z osoba, ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokres$lony lub okreslony, nie dtuzszy

niz 6 miesigcy i1 nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem

pozytywnym, umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6

miesigcy, z mozliwos$cig weze$niejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym

wypowiedzeniem.



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135 z pézn. zm.)”.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Placowka Opiekunczo-Wychowawcza
(Kadry) lub przesta¢ na adres:

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza
ul. Kurpinskiego 3
62-510 Konin

Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 19.10.2026 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze: Starszy Specjalista”.

Decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw do placowki

Dokumenty, ktére wptyng do przedszkola po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Placowki
Opiekunczo — Wychowawczej w Koninie https:// bip.po.konin.pl/ oraz na tablicy ogloszen

w Placowce Opiekunczo — Wychowawczej w Koninie.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sie
do dalszego postgpowania zostang telefonicznie poinformowane.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Konin, dnia 09.10.2026 r.


https://przedszkole6-konin.pl/bip/

