Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko pracy

SEKRETARZ PRZEDSZKOLA

Miejsce pracy: Przedszkole w Maszewie Duzym, ul. K. 1. Galczynskiego 9, 09-400 Maszewo Duze

Wymagania niezbedne:

1.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

. Brak toczacego si¢ postgpowania karnego, dyscyplinarnego lub postgpowania o

ubezwlasnowolnienie.
Brak wpisu w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle

seksualnym 1 ochronie matoletnich.

. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku objetym naborem.

Przedlozenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego przed nawigzaniem stosunku pracy.
Przedtozenie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje 1 przygotowanie

pedagogiczne.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, prawo lub ekonomia),

doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej (minimum 2 — letnie), preferowane w
jednostkach oswiatowych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office,

umieje¢tnos¢ redagowania pism i prowadzenia dokumentacji,

wysoko rozwinig¢te kompetencje komunikacyjne i interpersonalne,

wysoka kultura osobista oraz umiejetno$¢ budowania pozytywnych relacji z rodzicami,
pracownikami 1 instytucjami wspotpracujacymi,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢,
umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu oraz ustalania priorytetow,

dyskrecja 1 dbatos¢ o poutnos¢ przetwarzanych informacji,

zaangazowanie, rzetelnosc¢ 1 inicjatywa w dziataniu,



e mile widziana znajomos¢ przepisdw prawa o§wiatowego oraz systemow wykorzystywanych
w oswiacie (np. SIO, Vulcan),
e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢ niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.
Zakres obowigzkow:

e prowadzenie sekretariatu przedszkola oraz zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow i

informacji,

e obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej oraz archiwizacji dokumentow,

e obstuga rodzicéw, pracownikow oraz interesantow przedszkola,

¢ udzielanie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem placowki,

e prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnos$cig przedszkola,

e przygotowywanie pism, zestawien, sprawozdan i dokumentéw na potrzeby dyrektora,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej dzieci, rekrutacji oraz organizacji pracy przedszkola,

e obshluga systemoéw informatycznych wykorzystywanych w placowce,

e wspolpraca z organem prowadzacym, kuratorium o$wiaty, instytucjami zewng¢trznymi oraz
dostawcami ustug,

e wsparcie dyrektora w realizacji zadan organizacyjnych, administracyjnych i kadrowych,

e dbanie o prawidlowy przeptyw informacji pomigdzy dyrektorem, pracownikami i rodzicami,

e udzial w organizacji 1 wdrazaniu procedur administracyjnych oraz dokumentacji niezbgdnej
do funkcjonowania nowo utworzonej placowki,

e wspoéhudzial w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z rozpoczeciem dziatalno$ci
przedszkola oraz jego biezacym funkcjonowaniem,

e monitorowanie terminowosci realizacji zadan administracyjnych i sprawozdawczych,

e wykonywanie innych zadan administracyjnych zleconych przez dyrektora, zwigzanych z

biezacym funkcjonowaniem przedszkola.
Oferujemy:

e mozliwo$¢ objecia kluczowego stanowiska administracyjnego w nowo powstajacym

przedszkolu,

¢ realny wptyw na organizacj¢ pracy sekretariatu i funkcjonowanie placowki od poczatku jej
dzialalnosci,

e prace w nowoczesnym i przyjaznym srodowisku,



e wspoOlprace z zaangazowanym zespotem pracownikow,
e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,

e stabilne zatrudnienie oraz niezbg¢dne narzedzia pracy.
Warunki zatrudnienia: pelny etat

Wymagane dokumenty: CV zawierajace informacje o wyksztatceniu, kwalifikacjach i
doswiadczeniu zawodowym wraz z klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

rekrutacji.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

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

2. Orzeczenia do celéw sanitarno-epidemiologicznych.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje, staz pracy.

4. Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

5. Podpisane oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych.

Termin i sposéb skladania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres:

przedszkolemd@starabiala.pl do dnia 10.07.2026 r. Prosimy o wpisanie w tytule wiadomos$ci nazwy

stanowiska, na ktore kandydaci sktadajg aplikacje.
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