Kuratorium Oswiaty w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 6630 z dnia 17 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 &
grudnia
2016

Matopolski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarskiej
w Oddziale Administracji, Obstugi i Zaméwien Publicznych

Krakow 31-752 Krakow ul. Ujastek 1

WARUNKI PRACY

W siedzibie urzedu pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy
biurku i komputerze, oraz dynamicznym, zwiazane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie urzedu oraz poza
nim. Wiekszo$¢ czynnosci na terenie urzedu jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami,
obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, kontakt z klientem, prowadzenie rozméw telefonicznych,
obstuga recepcyjna spotkan. Niekorzystne czynniki psychospoteczne wynikajace ze statego doptywu informacji
i gotowosci do odpowiedzi.

Praca biurowa, biuro w budynku dwupietrowym (bez windy, bez podjazdu) koniecznos¢ kilkukrotnego w ciagu
dnia przemieszczania sie na parter gdzie miesci sie kancelaria.

ZAKRES ZADAN

e wspolprowadzenie sekretariatu Malopolskiego Wicekuratora Oswiaty i Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego,

¢ kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Kuratora, Dyrektora
Wydzialu w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentdéw w urzedzie,

e wspoélprowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informowanie o terminach zalatwiania spraw,
redagowanie pism, przygotowanie informacji, opracowan i sprawozdan zwiazanych z zadaniami Wydziatu,
przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Wydziatu, wspoétpraca przy
organizacji konferencji,

e przygotowywanie i obsluga spotkan z interesantami i go$émi,

e archiwizacja dokumentacji na stanowisku pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie



doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w podobnym obszarze

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e 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 wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

31-752 Krakow ul. Ujastek 1

INNE INFORMACJE:

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

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 uzyskac pod nr tel. 12 448-11- 24,

Kandydatki//kandydaci musza spemia¢ wszystkie wymagania niezbedne jak réwniez ztozy¢ wszystkie
wymagane dokumenty i oSwiadczenia. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.
Za date nadestania oferty uznaje sie date wptywu do urzedu (do ofert sktadanych osobiscie i przez poczte).
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydatki/kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie (prosimy o podanie nr telefonu) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Przy sktadaniu dokumentow
prosze poda¢ numer ogloszenia. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ( brutto) w wysokosci 2717,07 zt.
Dokumenty ztozone w postepowaniu rekrutacyjnym mozna odebra¢ w terminie 1 m-ca od rozmowy
kwalifikacyjnej. Po tym terminie dokumenty ztozone przez kandydata/kandydatke zostana komisyjnie
zniszczone.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



