STANOWISKO

MtODSZY SPECIALISTA DS. ADMINISTRACJI SZKOtY

 WARUNKI PRACY | PLACY

Miejsce pracy:

Dowborczykow 8, 90-019 t6dz

Dane do kontaktu:

422930270

Zakres obowigzkow:

* odpowiedzialnos¢ za prowadzenie wymaganych ewidencji szkolnych, dokumentacji
przebiegu nauczania i innej dokumentacji szkolnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz standardami i procedurami firmy;

® biezgca obstuga uczniéw szkoty zgodnie ze standardami firmy;

® pozyskiwanie i kompleksowa obstuga kandydatéw do szkét;

® przygotowywanie sprawozdan dla instytucji nadzorujgcych prace szkolty, w tym
wprowadzanie danych do ODPN (obstuga dotacji dla placéwek niepublicznych)
i Systemu Informacji Oswiatowej;

® obstuga terminala oraz prowadzenie dokumentacji ksiegowo-finansowej zgodnie
z procedurami firmy;

e prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja;

Rodzaj umowy:

umowa o prace

Wymiar etatu:

1

Zmianowosc¢:

1 zmiana

Liczna godzin pracy w
tygodniu/ liczba godzin pracy
w miesigcu:

40h tygodniowo

0Od 3010,00

Wynagrodzenie brutto:

T WYMAGANIA KONIECZNE

Wyksztatcenie:

minimum srednle

Uprawnienia:

Inne wymagania

e doswiadczenie w administracji mile widziane;

e doswiadczenie w branzy edukacyjnej - mile widziane;
e dobra znajomos¢ programow MS Office;

e znajomos¢ standardéw obstugi klienta;

e dobra organizacja pracy wiasnej;

° zaangazowanle w wykonywane obowigzki;

_ DANE PRACODAWCY

Pracodawca:

TEB Edukaqa Sp. z 0.0,

Adres:

Dowborczykow 8, 90-019 tédz

Osoba do kontaktu:

Nr telefonu/ email:

422930270

Wymagane dokumenty:

cv

Sposob kontaktu /

https://www.olx.pl/oferta/praca/teb-edukacja-mlodszy-specijalista-ds-administracji-
szkolv lodz C1D4 IDODer html, telefon

przekazania dokumentdw:

: - - = . - POZOSTALE DANE

Liczba wolnych wakatow: 1

llo$¢ wakatéw dla oséb 0

niepetnoprawnych:

Data dodania: 27.06.2022

Data waznosci: 27.07.2022 s
ANITA DUWD

POSREDNIK

PRAG




