Dyrektor Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 1 w Krakowie
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy
REFERENT

1. Wymagania formalne
obywatelstwo polskie

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku (wykształcenie minimum średnie)
pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych

niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

stan zdrowia pozwalający na wykonywanie zadań na zajmowanym stanowisku

znajomość obsługi komputera i innych urządzeń biurowych
2. Wymagania dodatkowe
znajomość prawa oświatowego (ustawa o systemie oświaty),
komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, umiejętność organizacji pracy własnej, rzetelność, kreatywność, pracowitość, terminowe wykonywanie prac, mile widziana znajomość Zintegrowanego Systemu Zarządzania Oświatą i Systemu Informacji Oświatowej


3. Zakres obowiązków
organizowanie pracy biurowej,
obsługa interesantów,

wysyłka i odbiór korespondencji, monitorowanie terminowości,

przygotowywanie pism, 
wykonywanie prac doraźnych zleconych przez dyrekcję, wynikających z istotnych potrzeb ośrodka

4. Wymagane dokumenty: 
podanie,

list motywacyjny i cv

dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje

oświadczenie o niekaralności

oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych
5. Termin i miejsce składania dokumentów:
sekretariat ośrodka ul. Barska 45 II piętro, lub na  adres e-mail :

 dyrekcja@soswnr1krakow.pl, dyrektor@poczta.onet.pl  do 25  sierpnia 2010 roku
o terminie postępowania w formie rozmowy kwalifikacyjnej mającej na celu wyłonienie kandydata na stanowisko referenta, osoby spełniające wymagania zostaną poinformowane indywidualnie
6. Ilość etatów
3/4 etatu (praca od 1 września, zastępstwo minimum na rok)
