Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 4 

z Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia” 
w Ciechanowie
OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Samodzielny referent  w Miejskim Przedszkolu nr 4 

z Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia” w Ciechanowie,
06-400 Ciechanów, ul. T. Wyrzykowskiego 9
 

I. KANDYDAT POWINIEN SPEŁNIAĆ NASTĘPUJĄCE NIEZBĘDNE   
WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM URZĘDNICZYM:
1. Jest obywatelem polskim.
2. Ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.
3. Posiada co najmniej wykształcenie średnie.
4. Posiada co najmniej 2 letni staż pracy na stanowisku związanym z administracją.
5. Nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane           z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
6. Cieszy się nieposzlakowaną opinią.
II. KANDYDAT POWINIEN SPEŁNIAĆ NASTĘPUJĄCE WYMAGANIA 
DODATKOWE:
1. Posiada  znajomość przepisów prawa z zakresu: kodeks postępowania administracyjnego i ustawy o ochronie danych osobowych.
2.  Posiada umiejętność obsługi komputera (programy  WORD, EXCEL),                urządzeń biurowych.
3. Posiada umiejętność współpracy w zespole i z interesantem.
III. OKREŚLENIE  ZADAŃ WYKONYWANYCH NA DANYM STANOWISKU :
1. Obieg dokumentów zgodnie z instrukcją kancelaryjną . 
2. Ewidencja środków trwałych i wyposażenia.
3. Opracowywanie sprawozdań GUS, SIO  i inne.
4. Przyjmowanie opłat za przedszkole.
IV. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
2. List motywacyjny. 

3. Referencje.
4.  Kwestionariusz osobowy.
5. Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za  przestępstwo popełnione umyślnie.
6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacyjnym.

7. Podpisana klauzula informacyjna.
V.    TERMIN I MIEJCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
1. Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie osobiście w siedzibie Miejskiego  Przedszkola nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia” w Ciechanowie, ul. T. Wyrzykowskiego 9 lub przesłać na adres jw. z dopiskiem: „dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego  referenta w Miejskim Przedszkolu nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia” w Ciechanowie” w terminie do dnia 28 czerwca 2019r.
2. Oferty, które wpłyną po terminie nie będą  rozpatrywane.
VI. Informacja o wyniku naboru  będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
       Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w Miejskim Przedszkolu nr 4 z     

      Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia” w Ciechanowie.
Osoby, które spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu oraz zakwalifikują 
się do dalszego postępowania zostaną pisemnie poinformowane i zaproszone 
na rozmowę kwalifikacyjną.
