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O firmie
Zakres obowigzkéw

e Prowadzenie sekretariatu Poradni i obstuga telefoniczna interesantéw,

e Prowadzenie kasy Poradni,

e Rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e Nadzér nad archiwum Poradni,

e Zaopatrzenie w pomoce naukowe, materiaty biurowe, $rodki czystosci itp.,
e Wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych,

e Zbieranie danych i sporzgdzanie sprawozdan z pracy Poradni,

e Przepisywanie opinii i rejestracja badanych dzieci,

e Sporzadzanie sprawozdah oswiatowych SIO,

e Obstuga interesantdw i gosci dyrektora Poradni

e Realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego
Wymagania

e Wymagania kwalifikacyjne: - niezbedne:

e Obywatelstwo polskie ( o stanowisko mogg sie ubiega¢ réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

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

o Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e Wyksztatcenie minimum srednie,

e Co najmniej roczne doswiadczenie w administracji,

e Nieposzlakowana opinia,

e \Wymagania dodatkowe:

® Umiejetnosc¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych,

® Znajomos¢ programu SIO

Mile widziane

e Praca na podobnym stanowisku w JST

® Obstuga programu PROGMAN

Oferujemy

e Wymiar etatu: % etatu,
e Miejsce wykonywania pracy: Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, ul. Idzikowskiego 7B, 05-070 Sulejéwek

® Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

e Praca przy komputerze,

Informacje dodatkowe

Wymagania kwalifikacyjne -niezbedne: Obywatelstwo polskie ( o stanowisko moga sie ubiegac réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych, Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, Wyksztatcenie minimum Srednie, Co najmniej roczne doswiadczenie w administracji, Nieposzlakowana opinia,
Wymagania dodatkowe: Umiejetnosc¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych, Znajomos$¢ programu SIO Mile widziane: Praca na
podobnym stanowisku w JST Obstuga programu PROGMAN
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