
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO W URZĘDZIE MIASTA 
I GMINY W NOWEJ SŁUPI 

POMOC ADMINISTRACYJNA - OPIEKUN ŚWIETLICY W DĘBNIE 

Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Siupia oglasza nabór na stanowisko - pomoc 
administracyjna - opiekun świetlicy w D ębnie 

I. 	Nazwa i adres jednostki: 

Urząd Miasta i Gminy w Nowej S łupi, 

ul. Rynek 15, 26-006 Nowa S łupia 

II. 	Okre ś lenie stanowiska: 

1. Stanowisko pracy: pomoc administracyjna - opiekun świetlicy. 

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prac ę . 

3. Komórka organizacyjna: Referat Organizacyjny i Spraw Spo łecznych Urzędu Miasta 

i Gminy w Nowej S łupi. 

4. Pe łny wymiar czasu pracy: praca w godzinach 13 - 20 od poniedzia łku do piątku, 

8 - 13 w soboty. 

S. Miejsce pracy: świetlica wiejska w Dębnie. 

III. Okreś lenie wymaga ń : 

1. Niezbędne wymagania kandydatów: 
1) posiada obywatelstwo polskie, 

2) pe łna zdolno ść  do czynno ści prawnych oraz korzystanie w pe łni z praw publicznych; 

3) niekaralno ść  za umyś lne przestępstwo ścigane z oskar żenia publicznego lub umy ś lne 

przestępstwo skarbowe; 

4) nieposzlakowana opinia; 

5) wykszta łcenie minimum średnie; 

6) stan zdrowia pozwalaj ący na pracę  na ww. stanowisku; 

7) biegła umiejętność  obsługi programu u żytkowego Pakiet Office, 

8) doświadczenie w pracy z dzie ćmi - mile widziane. 

2. Wymagania dodatkowe: 

1) prawo jazdy kat. B; 

2) umiejętność  radzenia sobie w trudnych sytuacjach, 

3) umiejętność  pracy samodzielnej i zespo łowej, 

4) preferowane cechy osobowo ściowe: umiejętność  analitycznego my ś lenia, odporno ść  na 

stres, umiej ętność  radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, dyspozycyjno ść , 

odpowiedzialność , kreatywno ść, komunikatywno ść  
5) umiej ętność  organizacji pracy i podejmowania samodzielnych decyzji. 

IV. Zakres głównych wykonywanych zada ń  na stanowisku pracy: 

1. Tworzenie planu zajęć  oraz organizacja pracy świetlicy. 



2. Prowadzenie zaj ęć  świetlicowych zgodnie ze szczegó łowym wykazem i opisem 

inicjatyw spo łecznych dla świetlicy w Dębnie. 

3. Pomoc w organizacji dzia łalno ści kulturalnej dla mieszka ńców miejscowo ści oraz 

wspó łudzia ł  w tworzeniu i realizowaniu kalendarza lokalnych imprez kulturalnych w 

porozumieniu z instytucjami kultury. 

4. Eksponowanie wykonywanych prac na tablicach świetlicowych. 

S. Podejmowanie dzia ła ń  zmierzaj ących do rozwijania zainteresowa ń  dzieci. 

6. Podejmowanie dzia ła ń  zmierzaj ących do udzia łu dzieci i m łodzie ży uczęszczających do 

świetlicy w konkursach, przegl ądach, festynach i innych inicjatywach. 

7. Wspó łpraca z rodzicami, mieszka ńcami i KGW. 

8. Przestrzeganie przepisów bhp i p.po ż, dbanie o czysto ść  w pomieszczeniach i wokó ł  

świetlicy. 

9. Utrzymywanie sta łego kontaktu z Urz ędem Miasta i Gminy w Nowej S łupi. 

10. Udostępnianie obiektu mieszka ńcom zgodnie z ustalonym harmonogramem. 

11. Zgłaszanie usterek, awarii, potrzeb do prze łożonego. 

12. Odpowiedzialność  materialna za powierzony sprz ęt i urządzenia stanowiące 

wyposa żenie świetlicy. 

13. Wykonywanie innych polece ń  służbowych wydanych przez prze łożonego. 

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny z uzasadnieniem przyst ąpienia do naboru; podpisany 

życiorys /CV/; kopie dyplomów oraz innych dokumentów potwierdzaj ących posiadane wykszta łcenie i 

kwalifikacje zawodowe kandydata prosz ę  składa ć  w sekretariacie Urzędu Miasta i Gminy w Nowej 

Słupi do dnia 31 października 2024r. do Rodziny 12.00. 

Oferty, które wp łyn ą  do urzędu później niż  w okre ślonym terminie, nie b ędą  

rozpatrywane. 

BURMISZ 

Andrzejts ior 


