referent - caty etat

WYNAGRODZENIE LOKALIZACIA
4242 - 4500 / mles. brutto Swarzedz
O WYMIAR PRACY
Petny etat

Typ umowy: Umowa o prace  Odpowiednie doswiadczenie zawodowe

OPIS
Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Swarzedzu
poszukuje osoby do pracy w sekretariacie
= wyksztatcenie minimum srednie
biegta znajomosc komputera
wymagana znajomosc pakietu Microsoft office
komunikatywnosc
umiejetnost pracy w zespole i pod presja
cbowigzkowodd
petna zdolncéd do czynnosci prawnych
znajomose Karty Nauczyciela
znajomost Kodeksu Pracy
» znajomose Prawa Oswiatowego
do obowiazkdw nalezed bedzie:
» rejestracja telefoniczna i osobista pacjentdw
prowadzenie rejestréw w Excel-u
pisanie dokurnentdw
prowadzenie innych rejestréw zleconych przez Dyrektora
prowadzenie ewidencji korespondencji
zakladanie kart, teczek indywidualnych
wydawanie dokumentdw rodzicom, placéwkom

oraz inne obowiazki, zgodnie z zaszeregowaniem

Cv prosze przesytac na adres mail:
sekretariat.swarzedz@pppswarzedz.pl

LOKALIZACIA

Swarzedz,
‘Wielkopclskis
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