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Willy-Brandt-Schule w Warszawie
Polsko-Niemiecka Szkota Spotkan i Dialogu - Niemiecka Szkota za Granica

O nas

Willy-Brandt-Schule w Warszawie to polsko-niemiecka szkota, ktéra taczy jezyk, kulture i
tradycje edukacyjne obu krajow. Jako niemiecka szkota za granicg wspieramy edukacje
miedzykulturowa, wielojezycznos¢ oraz wzajemny szacunek i otwartosc.

Do naszego zespotu poszukujemy osoby zaangazowanej, odpowiedzialnej i nastawionej na
wspotprace, ktdra lubi prace w srodowisku szkolnym i bedzie profesjonalnie wspiera¢
funkcjonowanie administracji szkoty na stanowisku:

Pracownik / Pracowniczka sekretariatu szkoty

Wymiar zatrudnienia: petny etat
Termin rozpoczecia pracy: mozliwie jak najszybciej

Zakres obowigzkow

o Organizacja i koordynacja codziennej pracy sekretariatu szkoty.

o Pierwszy kontakt z uczniami, rodzicami, nauczycielami, dyrekcjg szkoty oraz osobami i
instytucjami zewnetrznymi.

o Prowadzenie komunikacji telefonicznej i pisemnej w jezyku niemieckim i polskim.

o Obstuga korespondenciji przychodzacej i wychodzace;.

e Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji uczniéw, pracownikéw oraz dokumentacji
szkolnej z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych.

¢ Wsparcie dyrekcji i zespotu pedagogicznego w realizacji zadan administracyjnych i
organizacyjnych.

¢ Planowanie terminéw, przygotowywanie spotkan oraz wspoétorganizacja wydarzen
szkolnych.

e Sporzadzanie, opracowywanie i archiwizowanie dokumentéw, zestawien oraz
zaswiadczen.

e Wsparcie organizacji codziennego funkcjonowania szkoty oraz komunikacji pomiedzy
polskim i niemieckim srodowiskiem szkolnym.

Nasze oczekiwania

e Bardzo dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego — minimum poziom C1 wedtug
Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego (CEFR).

e Bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego — minimum poziom C1.

o Wyksztatcenie kierunkowe w obszarze administracji, ekonomii lub pokrewnym albo
porownywalne kwalifikacje; doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie
dodatkowym atutem.

e Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania z cyfrowych
narzedzi komunikacji i administracji.

¢ Doskonate umiejetnosci organizacyjne, samodzielnos¢ i systematycznos$é w pracy.

e Zyczliwe, profesjonalne podejscie do innych oraz wysokie umiejetnosci interpersonalne.
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Rzetelnosé, dyskrecja i wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

Otwartos¢ na wspoétprace z dzie¢mi, mtodzieza, rodzicami oraz miedzynarodowym
zespotem pracownikéw.

Zainteresowanie wspotpraca miedzykulturowsa oraz polsko-niemieckim srodowiskiem
edukacyjnym.

Oferujemy

Ciekawa, réznorodng i odpowiedzialng prace w miedzynarodowym i wielokulturowym
srodowisku szkolnym.

Prace w zyczliwym, zaangazowanym i wspierajacym sie zespole.

Mozliwos¢ aktywnego wspoéttworzenia i usprawniania procesow organizacyjnych polsko-
niemieckiej szkoty.

Roznorodny zakres obowigzkéw oraz bezposredni kontakt z uczniami, rodzicami i
nauczycielami.

Prace w srodowisku promujgcym wielojezycznosé, wymiane miedzykulturowa i
wzajemny szacunek.

Wynagrodzenie zgodne z wewnetrznym regulaminem wynagradzania, dostosowane do
lokalnych warunkow.

Swiadczenia dodatkowe, w tym karte sportows i ubezpieczenie zdrowotne.

Jak aplikowaé?

Jezeli nasza oferta wzbudzita Paristwa zainteresowanie, zapraszamy do przestania aplikaciji
zawierajacej CV, dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz
informacje dotyczace znajomosci jezykdw obcych.

Zgtoszenia prosimy przesytaé do 15 listopada 2026 r. na adres:

Osoba do kontaktu: Rudiger Bott
E-mail: schulleitung@wbs.pl

Zapraszamy do dotgczenia do naszego zespotu i wspdlnego rozwijania polsko-niemieckiej
edukacji oraz wspotpracy miedzykulturowe;j!



