OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
— SEKRETARKI

Dyrektor Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego im ks. Karola Wojtyly oglasza nabér na
stanowisko pracy — sekretarki w wymiarze 1 etat.

1. Wymagania formalne

e spelnianie wymagan okreslonych art.. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urz¢dniczych,

e wyksztalcenie min. $rednie (umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych).

2. Wymagania dodatkowe

e znajomosé obstugi urzadzen biurowych,

e dokladno$é, rzetelnosé, obowigzkowosc,

e komunikatywnosc, odpornosc na stres,

e dobra organizacja pracy,

e odpowiedzialnos¢, dyskrecja,

e wysoki poziom kultury zawodowej i osobiste;j,

3. Zakres obowigzkow

» obstuga centrali telefoniczne), faksu i urzadzen biurowych,

e odbieranie i wysylanie e-mail,

e koordynacja obiegu dokumentow w sekretariacie,

e biezaca segregacja dokumentacji,

e przygotowywanie pism Dyrektora,

e przyjmowanie interesantow,

e prowadzenie kalendarza spotkan,

* serwowanie poczgstunku dla gosci osrodka,

e prowadzenie dokumentacji zadan inwestycyjnych,

e inne prace zlecone przez Dyrektora.

4. Warunki pracy i placy:

e wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
(Dz.U. z2018 r. poz. 936 z¢c zm.).

e zatrudnienie na czas okreslony
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5. Wymagane dokumenty:

e 7yciorys (CV), list motywacyjny,

e kopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy, ukonczone
kursy i szkolenia,

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawa z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 ze zm.)

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 23.08.2019 r. do godz. 15:00
w sekretariacie Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego im. Ks. Karola Wojtyly w Mszanie
Dolnej, ul Fabryczna 3 w zamknigtej kopercie z dopiskiem " Nabor na stanowisko — sekretarki
". Aplikacje, ktore wplyna po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Dyrektor Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego im. Ks. Karola Wojtyly w Mszanie Dolnej
telefonicznie zaprosi kandydatow wybranych sposrod ofert na rozmowy kwalifikacyjne.

Dyrektor mgr Malgorzata Wrobel
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