09-200 S za 9
NIP 776-156-03-25: tel. (24) 275-34-36
Ogtoszenie o wolnym stanowisku administracyjnym w Miejskim Przedszkolu Nr2 »Bajkowa Kraina”
w Sierpcu

Oferta: Referent w Miejskim Przedszkolu Nr 2,,Bajkowa Kraina” w Sierpcu
Data publikacji: 27 czerwca 2025 r.

Stanowisko: Referent

Wymiar etatu: 1/1

Zakres podstawowych czynnosci:

1.

PNV A WwN

Odbieranie, rejestracja oraz opisywanie faktur przychodzacych do Miejskiego Przedszkola Nr 2
,,Bajkowa Kraina” w Sierpcu.

Ewidencja czasu pracy pracownikéw przedszkola.

Monitorowanie obecnosci dzieci w przedszkolu.

Obstuga programu ,,Stotéwka i Magazyn”.

Obstuga programu Obecnosci.pl

Prowadzenie HACCP.

Uktadnie jadtospiséw zgodnych z dietg dla dzieci 3-6 letnich

Rozliczanie z wyzywienia oraz pobytu dzieci w przedszkolu.

Wymagania obowigzkowe:

1.

2.
3.
4
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Wyksztatcenie min. Srednie-najlepiej zwigzane z zywieniem dzieci, preferowane wyisze.
Minimum 5-letni staz pracy.

Znajomos¢ programu Stotéwka oraz Obecnosci.pl.

Umiejgtnos¢ sprawnego postugiwania sig aplikacjami pakietu MS Office( w szczegblnosci MS
Word, MS Exel), skanerem oraz kserokopiarkga.

Obywatelstwo polskie.

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Umiejgtnosc pracy w zespole.
Komunikatywno$¢ w relacjach ze wspotpracownikami.

Wymagane dokumenty:

1.

uhwn

Zyciorys (Cv) - wiasnoreczny podpisany;

List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wiasnorecznie podpisany;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, przebyte szkolenia;

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajgcego
staz pracy;

Wypetnione i podpisane oéwiadczenia dotyczace:

- obywatelstwa polskiego;

- posiadania petnej czynnosci do zdolnoéci prawnych;

- korzystania z petni praw publicznych;

- niekaralnosci

- nieposzlakowanej opinii;



- zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymagane.

Sktadanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumentu, prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie w
Sekretariacie Miejskiego Przedszkola Nr 2 ,,Bajkowa Kraina” w Sierpcu z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Miejskim Przedszkolu Nr 2,,Bajkowa Kraina” w Sierpcu w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 lipca 2025 r.

Kandydaci, ktérych oferty spetniag wymogi formaine okreslone w ogtoszeniu dostang zaproszenie na
rozmowe kwalifikacyjna.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze petnego etatu na podstawie
umowy o prace.

Planowany termin zatrudnienia — sierpien 2025

Sierpc, 27 czerwca 2025 r.




