Gminny Zarzad Oswiaty i Wychowania w Strzelcach Opolskich
oglasza nabér na stanowisko referenta ds. organizacyjnych
(umowa na zast¢pstwo za pracownika zatrudnionego na zastepstwo)

Wymagania i kompetencje zawodowe:

wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze z zakresu administracji,
pozadane doswiadczenie w pracy na analogicznym stanowisku,

dobra umiejetnosé obshugi komputera - znajomosé MS OFFICE, WORD, EXCEL,
umieje¢tnosé obstugi urzadzen biurowych,

pozadana znajomo$é przynajmniej jednego jezyka obcego,

umiejetnosé dobrej organizacji pracy.
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Wymagania osobowosciowe:

1. komunikatywnosé,

2. samodzielno$é, kreatywno$é, inicjatywa, wysoka kultura osobista,
3. dyspozycyjnosé,

4. dobra pamieé, koncentracja i podzielno$¢ uwagi.

Do gléwnych obowiazkow pracownika be¢dzie nalezalo:

1. kompleksowe prowadzenie sekretariatu,

2. organizacja narad i spotkan oraz przygotowywanie materialow mezbe;dnych
do ich prowadzema

3. kompletowanie i rejestrowanie spraw bedacych przedmiotem posiedzen burmisirza
oraz. Komisji Rady Miejskiej,

4. przeprowadzenie procedur zwigzanych z wyborem dostawcy materialow biurowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz CV,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane uprawnienia,
kopie dotychczasowych §wiadectw pracy,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dot.
rekrutacji. -

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na stanowisko urzednicze ~referent
ds. organizacyjnych” nalezy sktada¢ do dnia 31.08.2012 r. w komérce kadr Gminnego
Zarzgdu Oswiaty 1 Wychowania w Strzelcach Opolskich ul. Walowa 5.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Zarzadzie Oswiaty
i Wyehowania w Strzelcach Opolskich pod numerem tel. 077-40-49-403.




