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Sekretarz szkoty

W CENTRUM ROZWOJU EDUKACJI WOJEWODZTWA tODZKIEGO W +ODZI

Dyrektor Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w todzi
ogfasza nabdr na stanowisko:
Sekretarz szkoty
w wymiarze 1/1 etatu na zastepstwo
1. RODZAJ ZATRUDNIENIA: umowa o prace.
2. Czas pracy: 40 godzin tygodniowo.

3. Godziny pracy: 8.00 - 16.00

Zakres obowigzkdow:

1) Prowadzenie sekretariatu uczniéw/stuchaczy/uczestnikéw kkz.
2) Udzielanie informacji uczniom/stuchaczom/uczestnikom kkz Ilub kierowanie do
odpowiednich oséb w celu zatatwienia sprawy.
3) Prowadzenie dokumentacji ucznidéw / stuchaczy/uczestnikéw kkz (zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami).
4) Prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji uczniom/ stuchaczom.
5) Wydawanie i prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen uczniom/ stuchaczom.
6) Wydawanie $wiadectw oraz prowadzenie ewidencji tych dokumentow.
7) Odpowiadanie na pisma dotyczace uczniow/ stuchaczy i absolwentoéw.
8) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej i przesytanie droga
elektroniczng do jednostki nadrzednej w zakresie zgodnym z posiadanym upowaznieniem.
9) Wspdtpraca z Ubezpieczycielem w ramach dodatkowego ubezpieczenia stuchaczy
i pracownikow.
10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora w zakresie zajmowanego
stanowiska.

Nasze wymagania
e bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego— warunek konieczny
e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku —warunek konieczny
e ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
e nie figuruje w rejestrze karnym i rejestrze przestepcéw seksualnych
e posiada wyksztatcenie minimum srednie
o biegle obstuguje komputer i zna narzedzia pakietu MS Office
e posiada wysoka kulture osobistg i umiejetnos¢ pracy w zespole
e dba o profesjonalny wyglad w miejscu pracy




e umiejetnie tworzy i zna zasady obiegu korespondencji

o potrafi czytaé i analizowa¢ dokumenty, ustawy i rozporzadzenia
e systematyczno$¢, komunikatywnos¢ i kreatywnosc

e umiejetnoé¢ sprawnego dziatania i wspotpracy w zespole

To oferujemy
1. Wynagrodzenie od 4 806,00 zt do 6 000,00 zt plus dodatek stazowy.
2. Przyjazna atmosfere pracy, otwarto$é na pomysty oraz wsparcie we wdrazaniu si¢ w
obowigzki.
3. Mozliwoéé rozwoju umiejetnosci organizacyjnych, biurowych i komunikacyjnych.
4. Dostep do funduszu $wiadczen socjalnych, w tym dofinansowania do wypoczynku.

Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyijny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie.
Oéwiadczenie o niekaralnosci oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

1. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zafacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie
22.04.2026 w sekretariacie Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w todzi,
ul. Wielkopolska 70/72, 91-029 t6d:z.

Dokumenty nalezy skfadaé w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Nabér kandydatéw na stanowisko sekretarza
szkoty”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (42) 651 69 93.

Dyrektor Centrum Rozwoju Edukaciji
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Sylwia Laskowska

tédz, dnia 13.04.2026r.



