Załącznik nr 1do ogłoszenia o naborze na  stanowisko

referenta w Miejskim Zespole Obsługi
Placówek Oświatowych w Wodzisławiu Śląskim
	CHARAKTERYSTYKA   WYMAGAŃ   NA   STANOWISKU


	1
	Wykształcenie

	
	Konieczne: średnie o profilu: administracyjnym lub ekonomicznym 



	
	Pożądane: wykształcenie wyższe administracyjne lub ekonomiczne


	2
	Praktyka

	
	Konieczna:  w zakresie obsługi administracyjno-biurowej


	
	Pożądana: praca w jednostkach samorządu terytorialnego
 

	3
	Umiejętności

	
	· Konieczne: 

· znajomość przepisów dotyczących funkcjonowania samorządu gminnego,

· znajomość ustawy o ochronie danych osobowych,

· znajomość instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin 

· biegła znajomość obsługi komputera 


	
	Pożądane: 
· obsługa programu Office, Super Sekretariat

	
	Cechy osobowości:

	
	kreatywność, odpowiedzialność, dokładność, samodzielność, umiejętność pracy  w zespole.


