DYREKTOR Przedszkola Gminnego w Czarnem
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Sekretarka

Wymiar etatu : pelen etat, liczba godzin pracy w tygodniu ~ 40 h,

Wymagania formaine ;

peina zdoinosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
wykszfalcenie Srednie lub wyzsze,

zna specyfike pracy przedszkola.

Wymagania dodatkowe :

a) ogdina znajomosé przepisdéw prawa oswiatowego i Kodeksu Pracy, znajomosé zagadnien kadrowych,
znajomoéé prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania, znajomosé przepiséw ustaw o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzen Rady Ministrow w sprawie zasad zatrudniania i wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytoriainego,

b) obstuga komputera w zakresie programaéw biurowych podstawowych Word, Excel, SIQ, poczia elektroniczna,

¢) znajomosé obstugi urzadzen biurowych,

d) fatwosé w redagowaniu pism urzedowych,

e) samodzielnosc w dziataniu,

f) komunikatywnosg, zyczliwoscé, cierpliwosé, umiejetnosé pracy w zespole, fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
odporno$é na stres.

Podstawowy zakres cbowigzkow :

a)
b)

c}
d)
e)
f)
9)
h)
)
)

k)

m)

n

o)

przygotowanie danych do projektu organizacji przedszkola,

odpowiedzialnos¢ za sprawy kadrowo-organizacyjne, prowadzenie dokumentaciji kadrowej nauczycieli
i pracownikow administracji i obslugi,

prowadzenie ksigg ewidencji dzieci,

czuwanie nad sprawnoscig techniczno-eksploatacyjng budynku,

prowadzenie ksigg inwentarzowych i zleconych spraw inwentarzowych,

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

opracowanie dokumentéw GUS, SIO i innych,

udzielanie informacji, w tym telefonicznych dotyczacych biezacych spraw przedszkola,
przygotowanie pism na polecenie dyrekiora,

monitorowanie spelniania przez dzieci cbowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego

i przekazywanie szkole odpowiednich danych,

przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwatnianiem pracownikow,

wystawianie zaswiadczen,

obsfuga merytoryczna ZFSS,

sporzadzanie miesigcznych wykazéw naleznych oplat za przedszkole i wystawianie dowodow wplat,

wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajacych z organizacji placowki.




Wymagane dokumenty:

- List motywacyjny.

- Zyciorys — CV,

- Kwestionariusz osobowy.

- Dokumenty potwierdzajagce wyksztalcenie, staz pracy, ukoriczone kursy i szkolenia.
- Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

- Oswiadczenie o niekaralnoéci.

- Prawo jazdy kat. B

Termin i miejsce skladania dokumentow,

Wymagane dokumenty nalezy ziozy¢ w terminie do 03 pazdziernika 2017 r. w Przedszkolu Gminnym w
Czarnem w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko sekretarki przedszkola” .Aplikacje, ktore
wplyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami speiniajgcymi wymogi formalne Dyrektor ( Komisja) przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna w dniu
04.pazdziernika 2017r. od godz. 9.00.

Dokumenty: fist motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawarlych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych { Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pbzn. zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 Nr 223 , poz. 1458)"
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