Kﬂ‘. ePraca

Stanowisko:

Numer:

Dodane przez:

WARUNKI PRACY | PLACY
Miejsce pracy:

Zakres obowigzkow:

Rodzaj umowy:
Warunki Swiadczenia pracy:

Praca tymczasowa oferowana przez
agencje:

Wymiar etatu:

Zmianowos¢:

Liczba godzin pracy w tygodniu:
Data rozpoczecia:
Wynagrodzenie brutto:

System wynagradzania:

Zawdd:

Zapewnienie wyzywienia:
Zatrudnienie od zaraz:
Zapewnienie zakwaterowania:

Pracodawca pokrywa koszt przejazdu
do Polski:

WYMAGANIA

Wymagania konieczne:
Wyksztatcenie:

Znajomos¢ jezykéw obceych:

Umiejetnosci i uprawnienia:

Pozostate wymagania:

Inne wymagania:

Staz pracy ogotem:
DANE PRACODAWCY:
Pracodawca:

Krétki opis dziatalno$ci gospodarczej:
Nr KRAZ:

Adres www:

Sposéb aplikowania:
Adres:

Osoba do kontaktu:
Numer telefonu:
E-mail:

Jezyk aplikacji:

€d88940a46d50aead446b40d4e64586e4

Oferta pracy - szczegoty

SAMODZIELNY REFERENT
StPr/25/1019
Powiatowy Urzad Pracy w Rybniku

Slaska 14, 44-206 Rybnik, powiat: m. Rybnik, woj: slaskie

Przyjmowanie, rejestrowanie, wysytanie i archiwizowanie korespondencji przychodzacej

i wychodzacej. Tworzenie, przetwarzanie, aktualizacja i przechowywanie dokumentéw,

w tym tych zwigzanych z uczniami, nauczycielami, pracownikami szkoty oraz sprawami
organizacyjnymi. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej uczniéw. Pomoc w prowadzeniu
spraw zwigzanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniami pracownikéw szkoty. Dziatanie
zgodnie z procedurami kancelaryjnymi obowigzujgcymi w szkole. Utrzymywanie kontaktu i
wspoétpracy z innymi pracownikami szkoty w zakresie powierzonych zadan. Wprowadzanie i
aktualizacja danych w SIO zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Dbanie o bezpieczenstwo
danych osobowych pracownikéw i uczniéw. Sporzadzanie pism, zarzadzen, protokotéw

i innych dokumentéw. Umiejetnos¢ archiwizowania dokumentéw, znajomos¢ biezacych
przepisow w zakresie prawa o$wiatowego, znajomos¢ jezyka migowego; obstuga systeméw
Vulcan, SIO, PrZEMek, Microsoft Office, Alan, SKOS, Asseco, ksiega ewidencji dzieci. Wymagane
zaswiadczenie o niekaralnosci. Wysoki poziom umiejetnosci wspétpracy w zespole,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy pod wplywem stresu.

Umowa o prace na czas okreslony
Stacjonarna
NIE

0.5

jedna zmiana

20

01.09.2025

od 2 495 PLN
Czasowy ze stawka miesieczng
pracownik biurowy
NIE

NIE

NIE

NIE

wyzsze (w tym licencjat)
angielski, w mowie - B1 - Srednio zaawansowany, w pi$mie - B1 - Srednio zaawansowany

umiejetnosc¢ fakturowania, zamitowanie do nowoczesnych technologii, ktore utatwiajg
codzienng prace ,bardzo dobra obstuga komputera

[Umiejetnos¢ 2] : umiejetnos¢ archiwizowania dokumentéw, znajomos¢ biezacych przepiséw
w zakresie prawa oSwiatowego, znajomos¢ jezyka migowego [Umiejetnos¢ 1] : obstuga
systemow Vulcan, SI0, PrZEMek, Microsoft Office, Alan, SKOS, Asseco, ksiega ewidencji dzieci
[Inne] : Zaswiadczenie o niekaralnosci. Wysoki poziom umiejetnosci wspétpracy w zespole,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy pod wplywem stresu

lata: 5

SZKOLA PODSTAWOWA NR 35 IM. KS. FRANCISZKA BLACHNICKIEGO W RYBNIKU
Szkoly podstawowe

https://www.sp35.miastorybnik.pl/

bezposrednio do pracodawcy

Slaska 14, 44-206 Rybnik, powiat: m. Rybnik, woj: slaskie
Adrianna Marek

324227117

rybniksp35@gmail.com

polski

Wygenerowano w dniu 2025-08-26 .



Wymagane dokumenty:

Sposéb kontaktu / przekazania
dokumentéw:

POZOSTALE DANE:
Liczba miejsc pracy:

Przeznaczone wytgcznie dla oséb
zarejestrowanych w urzedzie pracy:

w tym dla niepetnosprawnych:

Przeznaczone dla oséb
niepetnosprawnych (finansowanie z
PFRON):

Data dodania:

Mozliwe przekazanie do realizacji
przez inny PUP:

Data aktualizacji:

Data waznosci:

€d88940a46d50aead446b40d4e64586e4

cv
Preferowane formy kontaktu: osobiscie, telefon, e-mail

NIE

NIE

07.08.2025
NIE

27.08.2025

Wygenerowano w dniu 2025-08-26 .



