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Vazimicrza Kirejeryka

¢ 2.4 Lod2, Ul Siarczana 29/35

lel. 42 643 66 26
fua- 708-04-01-308, Regon: 472889692

Dyrektor
Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 194
im. Kazimierza Kirejczyka w todzi
ul. Siarczana 29/35 93-143 t6d;
oglasza nabér na stanowisko
samodzielny referent

1. Wymiar czasu pracy - % etatu
2. Rodzaj umowy: umowa o prace
3. Wymagane wyksztatcenie: minimum $rednie

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem samodzielnego referenta

posiadanie obywatelstwa polskiego,

zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnogci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego.

znajomos¢ obstugi komputera ( Windows, pakiet Word, Excel)

poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadah ( terminowos¢, sumiennosé)
bezkonfliktowosé, zyczliwo$é, wysoka kultura osobista.

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zakres zadan i obowigzkéw

prowadzenie i obstuga sekretariatu w szczegbInosci:

przyjmowanie telefondw i fakséw,

informowanie Dyrektora o sprawach stuzbowych zgtoszonych telefonicznie,
przyjmowanie nadestanej korespondencji,

przyjmowanie i wysytanie przesytek, pocztowych, prowadzenie rejestru wysytkowej
korespondencji poleconej,

prowadzenie dziennika korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych zgodnie
instrukcja kancelaryjng,

przyjmowanie, rejestrowanie ,dystrybucja i wysytanie korespondencji elektroniczne;j,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z poleceri dyrektora szkoty .
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Wymagane dokumenty

Curriculum vitae

List motywacyjny podpisany odrecznie,

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajycej sig o zatrudnienie,

Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadania wymaganego poziomu wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego, ewentualnie dodatkowych uprawnieri i kwalifikacji,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
Oswiadczenie o niekaralnosci,

Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
Zwigzane z naborem.

Miejsce i termin sktadania ofert:

Dokumenty dostarczone w zamknigtych kopertach oznaczone imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko samodzielnego
referenta”nalezy sktadaé w sekretariacie szkoty w todzi, ul .Siarczana 29/35
od poniedziatku do pigtku w godz.10.00-15.00
w nieprzekraczalnym terminie do 17 grudnia 2018 r
Dokumenty dostarczone po w/w terminie nie beda rozpatrzone. Otwarcie kopert
nastapi w dniu
18 grudnia o godz. 10.00
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