
Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko pracy 
 

sekretarka 
 

w Żłobku Gminnym w Maszewie Dużym, ul. Konstantego Ildefonsa Gałczyńskiego 9, 09-400 

Maszewo Duże 

 

Ilość wolnych etatów: 1 

Planowany termin rozpoczęcia pracy: 1 sierpnia 2026 r. 

 

 

I. Wymagania konieczne jakie musi spełniać kandydat na stanowisko sekretarki w żłobku:  

 

1. Obywatelstwo polskie, 

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

3. Niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe,  

4. Wykształcenie co najmniej średnie. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku. 

5. Nieposzlakowana opinia  

 

II. Wymagania dodatkowe:  

1. Umiejętność obsługi komputera, znajomość systemu operacyjnego Windows, znajomość pakietu 

Microsoft Office (WORD, EXCEL) umiejętność posługiwania się Internetem.  

2. Obsługa urządzeń biurowych: drukarka, skaner, kserokopiarka.  

3. Znajomość i umiejętność obsługi programów: Kadry Vulcan, 

4. Samodzielność w działaniu, odpowiedzialność za realizację zadań (terminowość, sumienność, 

dokładność), komunikatywność i wysoka kultura osobista, odporność na stres.  

5. Znajomość przepisów prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisów prawa 

samorządowego.  

6. Umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa.  

7. Umiejętność współpracy w zespole.  

 

III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

 

1. Redagowanie pism i przepisywanie na komputerze zleconych przez dyrektora, pisanie ogłoszeń, 

wysyłanie poczty, 

2. Prowadzenie i stosowanie zatwierdzonej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym 

wykazem akt,  

3. Prowadzenie składnicy akt,  

4. Prowadzenie na bieżąco rejestru dzieci uczęszczających do żłobka, 

5. Prowadzenie dokumentacji rekrutacyjnej i umów z rodzicami, 

6. Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wpływającej - przygotowanie zleconych 

dokumentów, sprawozdań, pism, listów, 

7. Przyjmowanie rozmów telefonicznych, przyjmowanie interesantów, udzielanie informacji, a w 

razie potrzeby kierowanie do właściwych osób według kompetencji, 

8. Prowadzenie teczek akt osobowych pracowników, 

9. Przygotowanie list obecności pracowników, rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kartotek 

urlopowych, na bieżąco prowadzenie kontroli wpływu zwolnień lekarskich pracowników, 

10. Kontrolowanie terminów badań pracowników oraz szkoleń BHP i szkoleń Pierwszej Pomocy, 

11. Prowadzenie dokumentacji kadrowej, obsługa programu Kadry Vulcan,  

12. Prowadzenie PPK pracowników, 

13. Przestrzeganie zasad tajemnicy służbowej, 



14. Przyczynianie się do dobrego imienia placówki poprzez swoją wiedzą fachową oraz kulturalny i 

uczynny stosunek do współpracowników, rodziców i dzieci, 

15. Informowanie dyrektora o stanie załatwianych spraw i ewentualnych trudnościach, 

16. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora.  

 

 

IV. Wymagane dokumenty: 

 

CV zawierające informacje o wykształceniu, kwalifikacjach i doświadczeniu zawodowym wraz z 

klauzulą zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji. 

Kandydat wybrany do zatrudnienia będzie zobowiązany do dostarczenia następujących dokumentów: 

 

1. Zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego i zaświadczenie z Rejestru Sprawców Przestępstw 

na Tle Seksualnym (wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed rozpoczęciem pracy).  

2. Kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie, dodatkowe kwalifikacje, staż pracy.  

3. Podpisane oświadczenie, że kandydat nie został skazany prawomocnym wyrokiem sądu za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.  

4. Podpisane oświadczenie, że kandydat posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta 

z pełni praw publicznych.  

 

V. Wymiar czasu pracy- pełny etat.  

 

VI. Termin i miejsce składania dokumentów:  
 

Oferty należy wysyłać drogą mailową na adres: sekretariatzlobek@starabiala.pl Termin składania 

dokumentów: do 10.07.2026 r. Prosimy o wpisanie w tytule wiadomości nazwy stanowiska, na które 

kandydaci składają aplikację. 

 


