Dyrektor Przedszkola Publicznego ,,Iskierki” w Skorzewie
ul. Kolejowa 21, 60-185 Skoérzewo
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Sekretarka / Sekretarz Przedszkola

Nazwa jednostki: Przedszkole Publiczne ,,Iskierki” w Skorzewie
Wymiar czasu pracy: 1,0 etat (peten wymiar czasu pracy)
Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Skorzewo ul. Kolejowa 21

I. Wymagania niezbe¢dne (formalne)

Kandydat/ka musi spetnia¢ nast¢pujace wymogi wynikajace z ustawy o pracownikach
samorzgdowych:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rowniez obywatele Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).

2. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie: minimum $rednie lub $rednie branzowe (preferowane wyzsze o
profilu administracyjnym lub ekonomicznym).

5. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

1. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (mile widziane do§wiadczenie w
jednostkach o$wiatowych lub administracji publicznej).

2. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Word, Excel) oraz
urzadzen biurowych.

3. Znajomos¢ przepiséw prawa oswiatowego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjne;.

4. Mile widziana znajomo$¢ systemow dedykowanych dla o$wiaty (np. SIO, programy
do obstugi sekretariatu i arkusza organizacyjnego).

5. Wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole (w tym
w kontakcie z rodzicami dzieci 1 personelem).

6. Doskonata organizacja pracy wtasnej, samodzielno$¢, sumiennos¢ i odpornos¢ na
stres.

II1. Gléwne zadania i obowigzki na stanowisku



Prowadzenie sekretariatu przedszkola zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
przepisami prawa oswiatowego.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej oraz
elektronicznej), prowadzenie rejestrow i dziennika podawczego.

Przyjmowanie, weryfikacja i archiwizacja dokumentacji dotyczacej rekrutacji dzieci
do przedszkola.

Prowadzenie i aktualizacja baz danych, w tym sprawozdawczosci w systemie SIO
(System Informacji Oswiatowej).

Przygotowywanie pism, zarzadzen, uméw oraz innych dokumentéw na polecenie
Dyrektora Przedszkola.

Obsluga interesantow przedszkola (rodzicow, kuratordéw, przedstawicieli instytucji
zewnetrznych) oraz udzielanie informac;ji.

Wspdlpraca z ksiegowos$cig oraz intendentem w zakresie przeptywu dokumentow
finansowych i kadrowych, opisywanie faktur i wprowadzanie ich do systemu.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku przedszkola, w pomieszczeniu biurowym (sekretariat).

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie (wymagajaca wymuszonej pozycji
ciala).

Kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem zewnetrznym.

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, telefon.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Przedszkolu Publicznym ,,Iskierki” w Skorzewie, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

jest mniejszy niz 6% .

VI. Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

List motywacyjny oraz zyciorys (CV) — opatrzone wlasnorgcznym podpisem.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych dotychczasowy staz pracy.
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z RODO).



Wazne: Dokumenty sktadane w formie kserokopii musza by¢ czytelne. W
przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia do wgladu
oryginatow dokumentow.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko: Sekretarka w Przedszkolu Publicznym Iskierki w Skorzewie”

OsobisScie: w sekretariacie przedszkola
Poczta na adres: Przedszkole Publiczne ,,Iskierki”, ul. Kolejowa 21, 60-185
Skorzewo

e Termin skladania ofert uplywa dnia: 23.06.2026, godz. 14.00

Aplikacje, ktore wplyng po wyznaczonym terminie (decyduje data stempla pocztowego w
przypadku wysytki pocztg), nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie lub droga elektroniczng
powiadomieni o terminie 1 miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji (rozmowy
kwalifikacyjnej). Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przedszkola.
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