
Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko pracy 

 

SEKRETARZ PRZEDSZKOLA 

 

Miejsce pracy: Przedszkole w Maszewie Dużym, ul. K. I. Gałczyńskiego 9, 09-400 Maszewo Duże 

Wymagania niezbędne: 

1. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych.  

2. Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie.  

3. Brak toczącego się postępowania karnego, dyscyplinarnego lub postępowania o 

ubezwłasnowolnienie.  

4. Brak wpisu w Rejestrze Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym, o którym mowa w 

ustawie z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle 

seksualnym i ochronie małoletnich.  

5. Stan zdrowia pozwalający na wykonywanie pracy na stanowisku objętym naborem.  

6. Przedłożenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego przed nawiązaniem stosunku pracy. 

7. Przedłożenie dokumentów potwierdzających wymagane kwalifikacje i przygotowanie 

pedagogiczne. 

 

Wymagania dodatkowe: 

 wykształcenie wyższe (preferowane kierunki: administracja, prawo lub ekonomia), 

 doświadczenie w pracy administracyjno-biurowej (minimum 2 – letnie),  preferowane w 

jednostkach oświatowych, 

 bardzo dobra znajomość obsługi komputera oraz pakietu Microsoft Office, 

 umiejętność redagowania pism i prowadzenia dokumentacji, 

 wysoko rozwinięte kompetencje komunikacyjne i interpersonalne, 

 wysoka kultura osobista oraz umiejętność budowania pozytywnych relacji z rodzicami, 

pracownikami i instytucjami współpracującymi, 

 bardzo dobra organizacja pracy własnej, samodzielność i odpowiedzialność, 

 umiejętność pracy pod presją czasu oraz ustalania priorytetów, 

 dyskrecja i dbałość o poufność przetwarzanych informacji, 

 zaangażowanie, rzetelność i inicjatywa w działaniu, 



 mile widziana znajomość przepisów prawa oświatowego oraz systemów wykorzystywanych 

w oświacie (np. SIO, Vulcan), 

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

 niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie.  

Zakres obowiązków: 

 prowadzenie sekretariatu przedszkola oraz zapewnienie sprawnego obiegu dokumentów i 

informacji, 

 obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 

 prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej oraz archiwizacji dokumentów, 

 obsługa rodziców, pracowników oraz interesantów przedszkola, 

 udzielanie informacji związanych z funkcjonowaniem placówki, 

 prowadzenie spraw administracyjnych związanych z działalnością przedszkola, 

 przygotowywanie pism, zestawień, sprawozdań i dokumentów na potrzeby dyrektora, 

 prowadzenie dokumentacji dotyczącej dzieci, rekrutacji oraz organizacji pracy przedszkola, 

 obsługa systemów informatycznych wykorzystywanych w placówce, 

 współpraca z organem prowadzącym, kuratorium oświaty, instytucjami zewnętrznymi oraz 

dostawcami usług, 

 wsparcie dyrektora w realizacji zadań organizacyjnych, administracyjnych i kadrowych, 

 dbanie o prawidłowy przepływ informacji pomiędzy dyrektorem, pracownikami i rodzicami, 

 udział w organizacji i wdrażaniu procedur administracyjnych oraz dokumentacji niezbędnej 

do funkcjonowania nowo utworzonej placówki, 

 współudział w przygotowywaniu dokumentacji związanej z rozpoczęciem działalności 

przedszkola oraz jego bieżącym funkcjonowaniem, 

 monitorowanie terminowości realizacji zadań administracyjnych i sprawozdawczych, 

 wykonywanie innych zadań administracyjnych zleconych przez dyrektora, związanych z 

bieżącym funkcjonowaniem przedszkola.  

Oferujemy: 

 możliwość objęcia kluczowego stanowiska administracyjnego w nowo powstającym 

przedszkolu, 

 realny wpływ na organizację pracy sekretariatu i funkcjonowanie placówki od początku jej 

działalności, 

 pracę w nowoczesnym i przyjaznym środowisku, 



 współpracę z zaangażowanym zespołem pracowników, 

 możliwość rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji, 

 stabilne zatrudnienie oraz niezbędne narzędzia pracy.  

Warunki zatrudnienia: pełny etat 

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. Orzeczenia do celów sanitarno-epidemiologicznych.  

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

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

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.  

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

z pełni praw publicznych. 

 

Termin i sposób składania dokumentów: dokumenty aplikacyjne należy przesłać na adres: 

przedszkolemd@starabiala.pl do dnia 10.07.2026 r. Prosimy o wpisanie w tytule wiadomości nazwy 

stanowiska, na które kandydaci składają aplikację. 

mailto:przedszkolemd@starabiala.pl

