Zalacznik nr 1

do ogtoszenia o0 naborze na stanowiskeferenta
w Zespole Szkét nr 3 Szkole Podstawowej nr 28

w Wodzistawiu Slaskim

CHARAKTERYSTYKA WYMAGA N NA STANOWISKU

Wyksztatcenie
Koniecznesrednie ogblnoksztaice

Pazadane:
wyzsze o profilu: administracja, ekonomia

Praktyka
Koniecznasta pracy min. 2 lata

Pazadana:staz pracy w placéwceswiatowej

Umiejetnosci

Konieczne:znajomdc¢:

- przepiséw 0 samos#dzie gminnym

- Kodeksu Pracy i Kodeksu Pggbwania Administracyjnego

- ustawy o Systemie Wiaty,

- ustawy Karta Nauczyciela

- umiegtnos¢ prowadzenia kancelarii zgodnie z obgmijacymi przepisami prawa
- sprawna obstuga interesantéw ( nauczycieli, ucznidédzicow)

- sprawne postugiwanieesspratem biurowym( np. fax, kserokopiarka, bindownica)
- biegta obsiuga komputera (edytor tekstu arkustzukad:yjny umlegtmsc

- znajomcéc’ Jezyka angielskiego

- posiadanie prawa jazdy

- biegte pisanie na maszynie

- samodzielne redagowanie niektérych pism

Cechy osobows&ci:
Konieczne:odpowiedzialné, operatywné¢, umiegtnos¢ pracy w zespole, doktadé
sumienné¢, komunikatywneéc¢

Pazadane:
odporn@d¢ na streszyczliwosé, uprzejmaéé




