DYREKTOR REGIONALNEGO OŚRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI „WOM” W CZĘSTOCHOWIE, AL. JANA PAWŁA II 126/130
ogłasza nabór na stanowisko pracy: 
SPECJALISTA
w wymiarze pełnego etatu na podstawie umowy o pracę.
1. Wymagania niezbędne:
- pełna zdolność do czynności prawnych,

- wykształcenie  wyższe i minimum 4 lata stażu pracy lub wykształcenie średnie
  i minimum 5 lat stażu pracy ,

- umiejętność biegłej obsługi komputera oraz programów pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

- znakomita znajomość języka ojczystego w mowie i w piśmie, 
- umiejętność obsługi urządzeń biurowych,

- umiejętność organizacji swojej pracy,

- łatwość nawiązywania kontaktów z ludźmi, 

- wysoka kultura osobista,

- umiejętność pracy w zespole.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
- obsługa techniczno - biurowa, prowadzenie niezbędnych rejestrów i ewidencji,

- udzielanie informacji i obsługa klientów, 

- samodzielne przygotowywanie korespondencji,

- gromadzenie i prowadzenie dokumentacji,

- wykonywanie innych prac doraźnie zleconych przez przełożonego.

4. Wymagane dokumenty: 
- curriculum vitae (CV),
- list motywacyjny,
- kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, kwalifikacje, staż pracy,
- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych w procesie rekrutacji (wzór w załączeniu),

- wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
(wzór w załączeniu). 
5. Miejsce i termin składania ofert: 
dokumenty należy przesłać w zamkniętej kopercie z podaniem adresu zwrotnego i dopiskiem „dotyczy naboru na stanowisko SPECJALISTA” na adres:

Regionalny Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli „WOM”
 42 – 200 Częstochowa

 Al. Jana Pawła II 126/130
lub złożyć osobiście w pokoju 206 (sekretariat) w terminie do dnia 20 listopada 2006r.
6. Informacje dodatkowe: 
dokumenty kandydatów, które wpłyną do RODN „WOM” w Częstochowie po terminie wskazanym w pkt. 5 nie będą rozpatrywane.
7. Uwaga:
informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP RODN „WOM” w Częstochowie oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie placówki w terminie 14 dni od zakończenia procedury naboru kandydata.
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