Ogtoszenie

OGLOSZENIE — OFERTA PRACY

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 1 w Lesznie im. ,Le$nych
Skrzatéw”

zatrudni osobe na stanowisko — SEKRETARZ PRZEDSZKOLA

1. Nazwa 1 adres jednostki zatrudniajacej:

Publiczne Przedszkole Nr 1 w Lesznie im. Lesnych Skrzatow”
05-084 Leszno, ul. Polna 22

2. Stanowisko: sekretarz przedszkola


https://gminaleszno.pl/aktualnosci/ogloszenie/
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. Wymiar etatu: petny etat (40 godzin tygodniowo)

. Rodzaj umowy: umowa o prace

. Planowane zatrudnienie: od 1 wrzesnia 2020 r.

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem w stosunku do
kandydatow:

= wymagania niezbedne:

= obywatelstwo polskie,

» petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z
peini praw publicznych,

wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze,
kierunkowe (np. administracja);

-biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych;

»znajomos¢ zasad pisowni i %tatwos¢ w prowadzeniu
korespondencji.

- wymagania dodatkowe:

» doSwiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

» ukoficzony kurs specjalistyczny, szkolenie z zakresu
prowadzenia biura, sekretariatu;

» wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne oraz kultura
osobista;

-odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, zaangazowanie w
wykonywanie obowigzkéw i samodzielnos¢;

»doktadnos¢, dbatos¢ o szczegdéty i terminowosS¢é w
wykonywaniu zadan, dobra organizacja czasu pracy,
umiejetnos¢ planowania;

= uczciwos$¢, rzetelnos¢;

= kreatywnos¢;

= komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

- radzenie sobie w pracy pod presjg czasu i odporno$¢ na
stres;

»mile widziana umiejetnos¢ postugiwania sie jezykiem
obcym (jezyk angielski).




7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku - sekretar:z
przedszkola:

» obstuga sekretariatu przedszkola;

 kontakt osobisty 1 telefoniczny 2z interesantami
(wewnetrzny 1 zewnetrzny),

 redagowanie pism urzedowych;

» prowadzenie prawidtowego obiegu dokumentdw, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng;

» obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej -
prowadzenie rejestru zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
rzeczowym wykazem akt;

» przygotowanie zleconych dokumentdéw, sprawozdan, pism,
listow;

» kontrolowanie termindw i przekazywanie informacji
wyznaczonym komérkom;

= sporzgdzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z praca
sekretariatu;

prowadzenie powierzonych teczek 2z dokumentacjag
przedszkola;

prowadzenie sktadnicy akt w zakresie wustalonym
instrukcjg kancelaryjng i archiwalng;

= wykonywanie innych zadan administracyjnych zleconych
przez dyrektora przedszkola;

»przestrzeganie przepisdow ustawy o ochronie danych
osobowych 1 dochowanie tajemnicy s*uzbowej dotyczgcej
spraw przez siebie prowadzonych, jak i spraw, ktorych
ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu
przedszkola, pracownikéw, dzieci i rodzicédw.

8. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

= list motywacyjny;



»CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej ;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgacej sie o
zatrudnienie;

= kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy -
Swiadectwa pracy,

= oSwiadczenie kandydata, potwierdzajace aktualne
zatrudnienie, gdy kandydat pozostaje w zatrudnieniu;

» kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach;

»oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie swoich danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy -
sekretarz przedszkola, do celédw rekrutacji.

- Zataczony list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy -
sekretarz przedszkola” (zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych) .

- W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do
przedtozenia do wgladu

oryginatéw dokumentow.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w

sekretariacie przedszkola —-Publiczne Przedszkolu Nr 1 w
Lesznie im. ,LesSnych Skrzatow”



05-084 Leszno, ul. Polna 22

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Oferta pracy -
sekretarz przedszkola”,

w terminie do dnia 30 lipca 2020 r. do godziny 15%.

10. Dodatkowe informacje:

= Kandydaci, ktérych oferty beda spetniaty wymogi formalne
niniejszego ogtoszenia, zostang =zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

 Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru 1
zatrudnionego w przedszkolu zostang dotgczone do akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow mogg byc
odbierane przez kandydatow osobiscie w okresie

miesigca, poczawszy od dnia 1 wrzes$nia 2020 r.

Po tym okresie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Dyrektor Przedszkola

Matgorzata Superek



