DYREKTOR MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA NR 4 w Jeleniej Gorze

ogtlasza nabor na stanowisko POMOC ADMINISTRACYJNA

1. Nazwa i adres jednostki ( miejsce wykonywania pracy):

v & W N

Miejskie Przedszkole 4
ul. Krasickiego 6
58 — 500 Jelenia Géra
tel. 75 64 21 343

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zmiany na czas nieokreslony
Okreslenie stanowiska: pomoc administracyjna

Wymagania:

Posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku
dyspozycyjnosc

wyksztatcenie minimum srednie, kierunkowe

sumiennos$¢, odpowiedzialnosé, zaangazowanie

umiejetnosé pracy w zespole

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga kancelaryjno — biurowa

Prowadzenie spraw kancelaryjnych zwigzanych z obstugg korespondencji,
prowadzenie ewidencji i rejestréw

Udzielanie informacji, obstuga telefoniczna i faksowa jednostki

Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej

Prowadzenie i kontrolowanie przestrzegania Ustawy o Ochronie Danych Osobowych
Obstuga programu kadrowego firmy Vulcan

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw przedszkola oraz dokumentacji z tym
zwigzanych

Prowadzenie gospodarki sSrodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraz ich
ewidencji w programie Vulcan

Prowadzenie naboru do przedszkola w programie Vulcan

Prowadzenie dziennika elektronicznego przedszkola

Prowadzenie strony internetowe] przedszkola

Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)

Wsparcie stanowisk administracyjnych w realizacji biezgcych zadan.

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05 2016r.)
Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o prace

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje oraz staz
pracy ( oryginaly do wgladu)

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym w Miejskim
Przedszkolu nr 4 w Jeleniej Gorze ul. Krasickiego 6 w terminie do 31.07. 2026r.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Przedszkolu nr 4 w Jeleniej
Gorze jest wyzszy niz 6 %.

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

e Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

e Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani.

e Dokumenty, ktdore wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor
Miejskiego Przedszkola nr 4
w Jeleniej Gorze
Violetta Pyrzanowska



