	…………………PRZEDSZKOLE PUBLICZNE NR 10……………..

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY



	DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska pracy

	………………SEKRETARKA……………………..

	2. Komórka organizacyjna

	…………………PRZEDSZKOLE NR 10 KĘDZIERZYN -KOŹLE……………..

	3. Wymiar etatu ………1/4 etatu………

	WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

	4. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły, specjalność)

	…wykształcenie wyższe……

	5. Wymagania niezbędne:
-  obywatelstwo polskie,
-   wykształcenie wyższe,
-   stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku 
-   brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za przestępstwo popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe,
-   nieposzlakowana opinia,    
-   znajomość prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej,
-   obsługa komputera ( Excel, Word),


	6. Wymagania dodatkowe

	-     umiejętność analitycznego myślenia
-     samodzielność jak i umiejętność pracy w zespole
-     terminowość, rzetelność i odpowiedzialność
-     komunikatywność i wysoka kultura osobista
-     odpowiedzialność za realizację zadań




	7. Doświadczenie zawodowe

	……doświadczenie na podobnym stanowisku lub stanowisku pokrewnym………

	ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

	-     zakres przepisów związanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej,

-     branie udziału w inwentaryzacji przedszkola
-     znajomość przepisów oświatowych dotyczących działalności przedszkola

	WYMAGANE DOKUMENTY

	1. List motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm. ) oraz ustawą z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

	Wymagane dokumenty należy składać w siedzibie Przedszkola nr 10 w terminie:

 18.01.2018 r. -26.01.2018 r. z dopiskiem na kopercie „Oferta pracy na stanowisko-sekretarki przedszkola”

	· Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów, nie będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym. 

· Złożone dokumenty nie będą zwracane. Oferty niewykorzystane zostaną komisyjnie zniszczone.

· Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola Nr 10 oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie                                   Przedszkola Nr 10
· Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu …77 488 63 80………


