Załącznik nr 2

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

WYKSZTAŁCENIE
Konieczne:  minimum średnie kierunek technik administracji

Pożądane:  wyższe w zakresie administracji

PRAKTYKA
Konieczna: ---

Pożądana: min. 6 miesięcy stażu na stanowisku referenta
UMIEJĘTNOŚCI

Konieczne:

1. Umiejętność prowadzenia kancelarii zgodnie z obowiązującymi przepisami

( KPA, KN, KP, ustawa o systemie oświaty, przepisy o samorządzie gminnym) 

2. Obsługa interesantów (uczniów, rodziców, nauczycieli)

3. Obsługa komputera (programy Word, Excel, korzystanie z Internetu), skanera,   faksu, kserokopiarki, 

Pożądane: 1. Biegłe pisanie na maszynie do pisania.


         2. Znajomość języka angielskiego.

CECHY OSOBOWOŚCI
Konieczne: operatywność, samodzielność, umiejętność pracy w zespole,  sumienność, komunikatywność,

     Pożądane: uprzejmość, życzliwość
