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Sekretarz Zespotu Szkét Specjalnych w Pecherach

Oferta pracy
Stanowisko: Sekretarz Zespotu Szkét Specjalnych w Pecherach

Miejsce pracy: Zespo6t Szkét Specjalnych w Pecherach
Wymiar etatu: Petny etat

Data rozpoczecia pracy: 01.07.2025 .

Zakres obowigzkdéw:

- Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej szkoty ,

- Obstuga interesantéw - uczniéw, rodzicéw, nauczycieli, terapeutdéw i instytucji
wspierajacych,

- Prowadzenie rejestru ucznidéw oraz dokumentacji zwigzanej z orzeczeniami o
potrzebie ksztatcenia specjalnego,

- Wspdtpraca z dyrekcjg, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i organem
prowadzgcym,

- Obstuga systeméw informatycznych: SI0, Vulcan, PFRON,

- Organizacja i prowadzenie korespondencji

- Wspieranie organizacji wydarzen szkolnych i kontakt z instytucjami zewnetrznymi,
- W razie potrzeby prowadzenie samochodu szkolnego (Bus 9 osdb) krétkie trasy,
przewdz oséb

- Inne obowiagzki zlecone przez Dyrektora Szkoty

Wymagania:

- Wyksztatcenie co najmniej Srednie (preferowane administracyjne, pedagogiczne lub
pokrewne),

- Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej, zwtaszcza w placéwce
specjalnej,

- Znajomos¢ przepisdéw prawa oswiatowego i procedur administracyjnych,

- Biegta obstuga komputera i urzagdzeh biurowych,

- Znajomos¢ pakietu office

- Umiejetnos¢ pracy z dokumentacjg poufng i wrazliwg,
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- Wysoka kultura osobista, empatia i dobra organizacja pracy wtasnej.
- Prawo jazdy kategorii B

Oferujemy:

- Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- Stabilne warunki zatrudnienia i mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

- Prace w zgranym i wspierajgcym zespole,

- Wspétprace z gronem pedagogicznym zaangazowanym w edukacje uczniow ze
specjalnymi potrzebami.

Wymagane dokumenty:

-CVv

- List motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
- Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych

Sktadanie dokumentéw:
Dokumenty prosimy sktadac¢ do 15.06.2025 r. osobiscie w sekretariacie
szkoty lub przesta¢ na adres e-mail: sekretariat@zsspechery.pl
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