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ul Gtowna 234, 05-540 Jaroszowa W
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Dyrektor Gminnego Przedszkola Lesne Ludki w Jaroszowej Woli

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA PRZEDSZKOLA

Nazwa i adres jednostki:

Gminne Przedszkole Lesne Ludki
Ul. Giéwna 23a

05-540 Jaroszowa Wola

Tel. 533 723 987

e-mail: sekretariat@jaroszowawola.pl

Stanowisko prac: sekretarz przedszkola

Wymiar czasu pracy — pelny etat (40 godzin tygodniowo)

Rodzaj umowy — umowa o prace

Planowane zatrudnienie — od 1 maja 2026r.

Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nast¢pujace Kryteria:

Wymaganie niezb¢dne:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z praw publicznych;
wyksztalcenie minimum $rednie;

co najmniej pigcioletni staz pracy:

biegla znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;

znajomo$¢ zasad pisowni i fatwos$¢ w prowadzeniu korespondencji.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
C)

d)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

staz pracy na podobnym stanowisku;

znajomos¢ problematyki os§wiatowej, przepisow prawa o$wiatowego i Kodeksu pracy,
znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, znajomos¢ przepisow Karty Nauczyciela
i przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych:

mile widziana umiejetno$¢ korzystania z aplikacji Vulcan, Inso, e-stofdvka.
odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie w wykonywanu obowiazkéw
1 samodzielnos¢;

umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan, odpornos¢ na stres;
dokladnos$é, dbatos¢ o szczegdly i terminowos¢ w wykonywanin zadan, dobra
organizacja czasu pracy, umiejetnos$¢ planowania;

umiejetnos¢ pracy w zespole, nawiazywania kontaktow i budowania reluji.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza przedszkola:

1) obstuga sekretariatu przedszkola;

2) kontakt osobisty i telefoniczny z interesantami;

3) redagowanie pism urzedowych;

4) prowadzenie prawidlowego obiegu dokumentow, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

5) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej — prowadzenie rejestru zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt;

6) ewidencjonowanie pism wychodzacych;

7) archiwizacja dokumentow;

8) przygotowywanie zleconych dokumentow, pism, sprawozdan, listow;

9) sporzadzanie stosownej dokumentacji;

10) prowadzenie teczek akt osobowych i spraw kadrowych pracownikéw;

11) dozorowanie listy obecnosci pracownikow oraz zeszytu wyjs¢ stuzbowych;

12) gromadzenie informacji niezbednych do opracowywania i wypehienia sprawozdan
GUS oraz raportéw SIO;

13) dbanie o powierzone mienie oraz urzadzenia biurowe;

14) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i dochowanie
tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych, jak i spraw,
ktorych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imienu przedszkola,
pracownikow, dzieci oraz rodzicow.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j;

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

Kserokopia dyploméw, $wiadectw dokumentujacych posiadane wyksztalcenie

1 kwalifikacje;

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy;

Oswiadczenie o Kkorzystaniu w pelni z praw publicznych orz nie skazaniu

prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji.

Spos6b, miejsce i termin skladania dokumentow
1) Wymienione dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 15.04.2026r. do godz. 16.00

w sekretariacie Gminnego Przedszkola Lesne Ludki w Jaroszowej Woli, ul. Gtowna

WA




23a, 05-540 Jaroszowa Wola lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@jaroszowawola.pl

2) Oferty, ktore wptyng do przedszkola po terminie okreslonym w punkcie [X.3 lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone zainteresowanym;

3) Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej droga elektroniczng (e-mail);

4) Klauzula informacyjna dla kandydatow dostgpna jest na stwnie internetowej

przedszkola: www.jaroszowawola.pl

~ DYREKTOR
Gmmnego ;4 ﬁ;ﬁawlesne LUP
/// / / "
E dm‘.agdalena Kamifiska

..........................................................

(pieczec i podpis Dyrektora)

Jaroszowa Wola, 7.04.2026r.




