Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna nr 20
w Warszawie
ul. Powstancow $laskich 17, 01-381 Warszawa
tel. 22 666-17-74, 22 664-49-51
NIP; 522-24-99-386 REGON; 012827026

OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 20 w Warszawie

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 20 informuje o rekrutacji na wolne stanowisko:
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Stanowisko: sekretarka

Wymiar czasu pracy: % etatu

Zakres obowiazkow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

obstuga sekretariatu,

obstuga telefoniczna i osobista klientow poradni (udzielanie informacji o formach pomocy oferowane;j
przez placéwke oraz sposobu zatatwiania spraw),

wysytka i odbidr korespondencji {przesytki pocztowe, poczta e-mail, e-puap),

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

sporzadzanie sprawozdan,

przygotowywanie drukéw, zaswiadczen, grafikdw itp.,

dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentéw.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosc¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
biegta obstuga komputera (Excel, Word),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie Srednie/wyisze,

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

list motywacyjny i CV,

kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

oswiadczenia kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 20,
ul. Powstaricdw Slaskich 17, 01-381 Warszawa w nieprzekraczalnym terminie do dn. 20.04.2022 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,,Rekrutacja na stanowisko -sekretarki”.
Na kopercie nalezy umiesci¢ takze imie, nazwisko i numer telefonu kontaktowego.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.




