Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2398 z dnia 10 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 &
sierpnia
2016

Mazowiecki Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

dyrektor wydziatu

w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Warszawa Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 32
00-024 Warszawa

WARUNKI PRACY

Urzad czesciowo przystosowany dla 0so6b niepetlnosprawnych ( winda), urzad nie jest przystosowany dla
potrzeb 0sdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Reprezentowanie urzedu na zewnatrz, praca w siedzibie urzedu jak i poza niq, praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

¢ Kierowanie praca Wydziatu Administracyjnego.

e Nadzoér i koordynacja dziatan podlegtych pracownikow.

¢ Gospodarowanie mieniem i lokalami w budynkach oraz obiektami zajmowanymi przez Kuratorium.

¢ Planowanie remontéw i konserwacji budynkéw, nadzor nad ich realizacja.

¢ Planowanie, inicjowanie i podejmowanie czynnosci w zakresie wyposazenia Kuratorium w sprzet,
urzadzenia techniczne, materiaty biurowe, srodki czystosci.

e Sporzadzanie wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego.

¢ Zapewnienie ustug transportowych dla potrzeb Kuratorium, prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: na stanowisku kierowniczym

e Znajomos$c¢ przepiséw prawnych w zakresie inwestycji i administrowania budynkami.

¢ Wiedza z zakresu Instrukcji kancelaryjnej oraz Rzeczowego wykazu akt.

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilne;j.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



doswiadczenie zawodowe: w pracy administracyjnej

umiejetnos¢ zarzadzania personelem,

zdolnosci organizacyjne,

komunikatywnos$¢, samodzielnos¢,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

wysoka kultura osobista,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel, Access), Internetu, poczty
elektroniczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Dz. U. z 2006 Nr 125, poz. 869),
kopie $wiadectw pracy,

potwierdzenie aktualnego zatrudnienia, gdy kandydat pozostaje w zatrudnieniu,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 sierpnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Aleje Jerozolimskie 32

00-024 Warszawa

Kancelaria pok. 107

Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym numerem ogtoszenia.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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.



Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentéw,

2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej lub
testu.

Oferty odrzucone zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (22) 551-24-00 wew. 1031,1032.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



