Kuratorium Oswiaty w todzi

Ogtoszenie 0 naborze nr 16170 z dnia 04 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
pazdziernika
2017

Lodzki Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej urzedu
w Wydziale Organizacyjno - Kadrowym

Lodz Kuratorium Oswiaty w Lodzi
al. T. Kosciuszki 120a
90-446 todz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
- zadania wykonywane w siedzibie urzedu,

- stres zwiazany z obstuga klienta zewnetrznego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

- stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno - biurowych,

- budynek nie posiada udogodnien dla oséb niepelnosprawnych na wdzkach inwalidzkich,

- budynek nie jest wyposazony w winde,

- pomieszczenia higieniczno - sanitarne nie sa dostosowane dla 0séb niepetlnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej,

o ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

¢ wysylanie korespondencji oraz przesylek,

» obstuga korespondencji elektronicznej oraz faksu,

¢ obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego,

¢ udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych komdrek organizacyjnych
lub stanowisk pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ biegla znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, programy do obstugi poczty elektronicznej),



¢ znajomos¢ podstaw postepowania administracyjnego,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: w pracy zwigzanej z obstuga kancelaryjna
e znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentéw
¢ udokumentowana znajomosc¢ jezyka obcego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosc¢ jezyka obcego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 paZzdziernika 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty w Lodzi

90-446 1.6dz, al. T. Kosciuszki 120a

z dopiskiem: oferta pracy INSP WOK

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz niespeiniajace wymagan formalnych
nie beda rozpatrywane. Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni o terminie i zasadach selekcji
kandydatéw. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone na etapie analizy formalnej, nie beda powiadamiane.
Oferty osdb niezakwalifikowanych zostana zniszczone.



Wszystkie oswiadczenia sktadajace sie na oferte oraz list motywacyjny winny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (42) 636-26-76

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



