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PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE GMINY INOWROCLAW
W JAKSICACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

pracownik do spraw administracyjnych
(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem do spraw administracyjnych moze by¢ osoba, ktéra:
1) jest obywatelem polskim;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko  wiarygodnosci  dokumentéw  lub  za  przestgpstwo  karne  skarbowe;
4) ma odpowiednie kwalifikacje i odpowiedni staz pracy, to jest spetnia jeden z ponizszych warunkow
dotyczacych wyksztalcenia oraz warunki dotyczace stazu pracy 1 stanu zdrowia:
a) ukonczyla ekonomiczne lub ekonomiczno — administracyjne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne lub ekonomiczno — administracyjne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace
ekonomiczne lub ekonomiczno — administracyjne studia magisterskie lub ekonomiczne lub
ekonomiczno — administracyjne studia podyplomowe i posiada co najmniej 2- letnig praktyke
zawodowsg na samodzielnym lub podobnym stanowisku; '

lub

b) posiada wyksztalcenie Srednie ekonomiczne lub ekonomiczno — administracyjne zakonczone
maturg lub pomaturalng szkole ekonomiczng lub ekonomiczno — administracyjng i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke zawodowa na samodzielnym lub podobnym stanowisku;

oraz

c) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracownika do spraw
administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomo$é przepiséw prawa oswiatowego 1 Kodeksu Pracy, znajomo$¢ zagadnien
kadrowych znajomos¢ prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania;

2) biegla znajomo$¢ obstugi komputerowego oprogramowania b1urowego

3) um1ejc;tnosc obshugi urzadzen biurowych;

4) umiejetno$¢ poprawnego redagowaniu pism urzedowych;

5) umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentéw do
SIO, GUS itp.;

6) znajomos¢ przepiséw kadrowo-ptacowych i umiejetno$¢ obstugi komputerowych programéw
kadrowo-ptacowych

7) komunikatywnos$¢, zyczliwos¢, cierpliwos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole, Iatwosé
nawigzywania kontaktow, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i przepiséw wykonawczych.
2) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i przepisow wykonawczych.
3) Prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej (SIO).

4) Prowadzenie dzialan zwigzanych z realizacjg przez przedszkole projektow unijnych.

5) Realizowanie zadan zwigzanych z obslugg administracyjno — kancelaryjng przedszkola,
a w szczegollnoscei:



