OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2024

Dyrektor Publicznego Zlobka w FEubiance ul. Bydgoska 3, prowadzi nabér
na stanowisko: pracownika administracyjneqo

. Wymagania, ktore powinien spelnia¢ kandydat:

1.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

2.

niezbedne:

posiada wyksztatcenie wyzsze (dopuszcza si¢ kontynuowanie studiéw wyzszych)

zna zakres pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

posiada prawo jazdy kat B

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

osoba, ktéra nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym lub nie zostata skazana prawomocnym
wyrokiem za inne przestgpstwo umysine,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych

kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

dodatkowe:

1) sumienno$¢, odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
2) kreatywnos¢ i komunikatywnosc,
3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

PP =

V.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje mi¢dzy innymi:

° rejestracja i organizacja wizyt gosci oraz ich przyjmowanie

o odbieranie telefondw, przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie
ewidencji dokumentdéw oraz przesytek kurierskich, rejestracja korespondencji

o prowadzenie kalendarza spotkan

° monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykuléw biurowych

° przygotowywanie pism, analiz, raportéw 1 korespondencji dla przetozonych

o obstuga oraz archiwizacja dokumentacji

o dbanie o prawidlowy przeplyw informacji

o prowadzenie ksigegi uczniow

o wykonywanie czynnosci zwigzanych z ruchem uczniow (przyjecia,
przeniesienia etc.)

. Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

CV/zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie
zawodowe,

zaswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wcze$niej niz 3 miesigce przed
rozpoczeciem pracy w Publicznym Ztobku w Lubiance (w kolejnym etapie naboru);
wypelnienie Zatacznikow do ogloszenia:

— kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Warunki zatrudnienia:

- umowa 0 pracg (etat).



Oferty nalezy sklada¢ osobiScie badz poczta na adres Publicznego Zlobka w Lubiance
ul. Aleja Jana Pawla II 8, 87-152 Lubianka , w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i telefonem w terminie do 22 stycznia 2024 r. do godz. 14:00
(decyduje data stempla pocztowego), z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Pracownika administracyjnego”

Aplikacje, ktére wptyna do Publicznego Ztobka w Lubiance po wyzej okre§lonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Publiczny Ztobek w Lubiance zastrzega sobie prawo powiadomienia telefonicznego lub
mailowego wylacznie tych osob, ktore przejda do kolejnego etapu naboru po ocenie
formalnej.



