Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko pracy
sekretarka

w Ztobku Gminnym w Maszewie Duzym, ul. Konstantego Ildefonsa Galczyniskiego 9, 09-400
Maszewo Duze

[lo$¢ wolnych etatow: 1
Planowany termin rozpoczgcia pracy: 1 sierpnia 2026 r.

I. Wymagania konieczne jakie musi spelnia¢ kandydat na stanowisko sekretarki w zlobku:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, [0 [0 [J

4. Wyksztatcenie co najmniej $rednie. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
5. Nieposzlakowana opinia

I1. Wymagania dodatkowe: [

1. Umiejetnos$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ systemu operacyjnego Windows, znajomos$¢ pakietu
Microsoft Office (WORD, EXCEL) umiejetnos$¢ postugiwania si¢ Internetem. [ [ [J

2. Obstuga urzadzen biurowych: drukarka, skaner, kserokopiarka.

3. Znajomos$¢ 1 umiejetnos$¢ obstugi programow: Kadry Vulcan,

4. Samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan (terminowo$¢, sumiennos¢,
doktadnos¢), komunikatywnos¢ 1 wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres. [

5. Znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw prawa
samorzadowego. [ []

6. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa.

7. Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole.

ITI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Redagowanie pism i przepisywanie na komputerze zleconych przez dyrektora, pisanie ogloszen,
wysytanie poczty,

2. Prowadzenie i1 stosowanie zatwierdzonej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

3. Prowadzenie skladnicy akt,

4. Prowadzenie na biezaco rejestru dzieci uczgszczajacych do ztobka,

5. Prowadzenie dokumentacji rekrutacyjnej i uméw z rodzicami,

6. Przyjmowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej - przygotowanie zleconych
dokumentow, sprawozdan, pism, listow,

7. Przyjmowanie rozméw telefonicznych, przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, a w
razie potrzeby kierowanie do wtasciwych osob wedtug kompetencji,

8. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

9. Przygotowanie list obecnosci pracownikow, rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kartotek
urlopowych, na biezaco prowadzenie kontroli wptywu zwolnien lekarskich pracownikow,

10. Kontrolowanie termindéw badan pracownikéw oraz szkolen BHP i szkolefn Pierwszej Pomocy,
11. Prowadzenie dokumentacji kadrowej, obstuga programu Kadry Vulcan,

12. Prowadzenie PPK pracownikéw,

13. Przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej,



14. Przyczynianie si¢ do dobrego imienia placowki poprzez swoja wiedza fachowg oraz kulturalny i
uczynny stosunek do wspotpracownikow, rodzicow i dzieci,

15. Informowanie dyrektora o stanie zalatwianych spraw i ewentualnych trudnosciach,

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

IV. Wymagane dokumenty:

CV zawierajace informacje o wyksztatceniu, kwalifikacjach i dos§wiadczeniu zawodowym wraz z

klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do dostarczenia nastepujacych dokumentoéw:

1. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego i zaswiadczenie z Rejestru Sprawcow Przestepstw
na Tle Seksualnym (wystawione nie wcze$niej niz 3 miesigce przed rozpoczeciem pracy).

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje, staz pracy.

3. Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych.

V. Wymiar czasu pracy- pelhy etat.
VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy wysyla¢ drogg mailowa na adres: sekretariatzlobek(@starabiala.pl Termin sktadania

dokumentow: do 10.07.2026 r. Prosimy o wpisanie w tytule wiadomo$ci nazwy stanowiska, na ktore
kandydaci sktadaja aplikacje.



