OGLOSZENIE P.O. DYREKTORA GMINNEGO ZLOBKA ,, OWOCOWA KRAINA”
W SOBIENIACH-JEZIORACH O NABORZE PRACOWNIKA
na stanowisko:
SEKRETARKA

Nazwa i adres jednostki : Gminny Zlobek ,,Owocowa Kraina” , ul. Garwolinska 14A,
08-443 Sobienie-Jeziory.
1. Stanowisko : Sekretarka
2. Wymiar czasu pracy: ¥ etatu
3. Forma zatrudnienia: umowa o prac¢
4. Przewidywany termin zatrudnienia: 1 sierpnia 2026 r.

O stanowisko sekretarki w ztobku ubiegaé si¢ moze osoba:

1. Wymagania konieczne

1. Posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umowy migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite)
Polskiej;

2. Posiada pelne zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe;

4. Jest osoba, ktora nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym z dostgpem
ograniczonym,

5. Posiada nieposzlakowang opinig;
Wyksztalcenie co najmniej $rednie;

I1. Wymagania dodatkowe

Mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku;

Bardzo dobra znajomosé obstugi komputera;

Umiejetnosé dobrej organizacji pracy;

Schludno$é i wysoka kultura osobista;

Latwos$¢ nawiazywania kontaktéw z dorostymi i dzie¢mi;

Aktualne badania sanitarno-epidemiologiczne zgodnie z ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o
zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazef i chor6b zakaznych u ludzi;
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IIL. Zakres obowigzkow

Prowadzenie sekretariatu ztobka;

Prowadzenie prawidlowego obiegu dokumentow zgodnie z instrukcja;

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

Zaopatrywanie ztobka w art. chemiczne, biurowe i inne;

Prowadzenie ewidencji warto§ciowe;j i ilosciowej wyposazenia zlobka;

Przygotowywanie listy obecnosci dla pracownikéw;

$cista wspolpraca z pracownikami Urzgdu Gminy w Sobieniach-Jeziorach;

Sprawdzanie listy obecnosci dzieci i przekazywanie informacji o ilosci obiadow do intendentki,

Wspolpraca z rodzicami oraz z ksiggowym w zakresie rozliczania wplat za zZywienie oraz oplat za
pobyt w ztobku;
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9.

10.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z organizacji pracy zlobka zleconych przez
Dyrektora.

. Wymagane dokumenty

Zyciorys (CV);

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sig o zatrudnienie (zatacznik nr 1);

Kserokopia dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztaicenie, kwalifikacje oraz
doswiadczenie zawodowe;

Podpisane oéwiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo umysine ( w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego), (zalacznik nr 2);

Oséwiadczenie, ze nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym (zatacznik
nr3)

Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska sekretarki,
(zatacznik nr 4);

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peti praw
publicznych (zatgcznik nr 5);

Oséwiadczenie o nieposzlakowanej opinii ( Zatacznik nr 6)

Oswiadczenie z wlasnorecznie podpisang zgoda na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru .

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie przez Ziobek Gminny ,, Owocowa Kraina™
w Sobieniach-Jeziorach, dia potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95 46'WE
(RODO)."

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentow kandydat nie spelni wymogéw
formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko sekretarki.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw Oferty nalezy skiada¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy w
godzinach pracy Urzedu w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,, Konkurs na
stanowisko sekretarki w Gminnym Zlobku "Owocowa Kraina ,, w Sobieniach-
Jeziorach - pokéj nr 4, budynek Aul. Garwolinska 16, 08-443 Sobienie-Jeziory lub poczty

na wyzej podany adres w terminie do dnia 15 maja 2026r.

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty, ktére wplyna po okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

p.o. Dyrektora Ztobka
Edyta Rostaniec



