PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR 2 W LWQWKU SLASKIM
Partyzantow 10, 59-600 Lwoéwek Slgski

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO
REFERENTA

1. Wymagania niezbgdne:

a) korzystanie z pelni praw publicznych,

b) min. $rednie,

¢) doswiadczenie w pracy biurowej,

d) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e) znajomos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ pakietéw biurowych Microsoft Office.
2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

b) umiejetnosé logicznego myslenia, selekcji informacji,

¢) komunikatywnos¢,

d) kultura osobista,

€) zaangazowanie.
3. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

b) prowadzenie rekrutacji i ewidencji wychowankoéw przedszkola,

¢) prowadzenie procedury wydatkowania srodkéw budzetowych,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania w przedszkolu kontroli

zarzadczej,
e) prowadzenie ,Ksigzki Obiektu”, zapewnienie aktualnych przegladow i badan okresowych
w budynku przedszkola,

f) zatwierdzanie zgodnosci merytorycznej dokumentow,

g) prowadzenie i aktualizacja BIP przedszkola,

h) wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora, zwigzanych z organizacjg pracy przedszkola.
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV)

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie

d) kopie $wiadectw pracy dokumentujace staz pracy i kwalifikacje

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w kopercie osobiscie w siedzibie Publicznego
Przedszkola Nr 2 w Lwéwku Slagskim w pokoju administracji (parter) tj. od poniedziatku do pigtku, w
godz. 7.30-15.30 1lub poczta na adres przedszkola z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta”. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926). Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 27.09.2013r. do godziny 12.00. Aplikacje,
ktore wptyng do przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej przedszkola.
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