UNIVERSITATEA SPIRU HARET
SCOATE LA CONCURS POST DE SECRETAR iN CADRUL
FACULTATII DE PSIHOLOGIE SI STINTELE EDUCATIEIL BUCURESTI

CERINTE GENERALE
NIVEL DE STUDII SI EXPERIENTA

e Studii superioare.
e Cunostinte de utilizare a calculatorului.

OBIECTIVELE POSTULUI:

e Realizarea §i gestionarea documentelor de scolarizare, specifice
secretariatului.
e Organizarea si desfasurarea de activitati specifice secretariatului in domeniul
educatiei.
COMPETENTE VIZATE:

e Abilitdti de bazd In operarea calculatorului — pachetul Microsoft Office
(Word, Excel)

e (Capacitate de planificare, organizare a activitatii specifice secretariatului.

e Spirit organizatoric si analitic.

e Abilitati de lucru in echipa.
e Abilitati de lucru cu publicul.
e [oialitate, confidentialitate si onestitate.

LOC DE MUNCA: sediul Facultitii de Psihologie si Stiintele Educatiei, str.
Fabricii, nr. 46@G, sector 6, Bucuresti.

Asteptam CV la adresa de e-mail:
secretariat_pse@spiruharet.ro

decanat_pse(@ spiruharet.ro
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