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Szkota Podstawowa im. Bohaterow Warszawy

Ogtasza nabér na stanowisko — pracownik biurowy w Szkole Podstawowej im. Bohaterow
Warszawy, Al. Jana Pawta Il 20, 05-807 Podkowa Lesna

Zakres obowigzkéw: obstuga sekretariatu szkoty, obstuga Systemu Informacji Oswiatowej,
prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych i zwigzanych z rozliczaniem projektow szkolnych . Mile
widziana znajomoéé¢ ksiegowosci oraz aplikacji Excel i MS Word. Wykonywanie innych zadan
wynikajacych z biezacej pracy szkoty oraz prac zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow szkoty.

Warunki zatrudnienia: w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreélony 3 miesigce z mozliwoscig
zawarcia kolejnych uméw na czas okreslony lub nieokreslony.

Miejsce pracy: praca w budynku szkoty. Budynek jednopigetrowy dostosowany do poruszania sie 0séb
na wozku inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane jest z pracq przy komputerze, obstuga urzgdzen biurowych,
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sig wewnatrz budynku. Stanowisko wymaga
skrupulatnosci, terminowej realizacji zadar i zdoInosci analitycznych.

Konieczne wymagania: petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralno$é, nieposzlakowana opinia, doswiadczenie w pracy biurowe;j.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu kariery zawodowej, kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
oéwiadczenie o niekaralnoéci, oéwiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczacg przetwarzania
danych osobowych.

Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji zobowigzany jest przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace zdolnoé¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, oraz do wgladu oryginaty
éwiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych w czasie naboru.

Podkowa Le$na, 4 lutego 2021 r.




