-umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

- biegta obstuga komputera (MS Office, poczta elektroniczna)
- samodzielnos¢ podejmowania decyzji

- umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé

- odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, rzetelnos¢, umiejetnosé efektywnej organizacji
czasu pracy.

V. Zakres wykonywanych obowiazkow:

- obstuga i prowadzenie kancelarii szkolnej, dokumentacji

- obstuga programu VULCAN - sekretariat

- prowadzenie i zatatwianie spraw uczniowskich

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow

- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacyjnej

- wspotpraca przy archiwizacji dokumentow.

V1. Informacja o warunkach pracy:

- norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin

- norma tygodniowa pracy wynosi 40 godzin

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

- mozliwe rozpoczecie pracy od czerwca 2021 r.

VII. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

-CV

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zal.1)
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

- kopie dokumentow potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje



