Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 21640 z dnia 02 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 o6
lutego
2018

Mazowiecki Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

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.

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

¢ przejmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych Kuratorium Os$wiaty oraz dokumentacji przebiegu
nauczania ze zlikwidowanych szkét i placéwek oswiatowych,

¢ udzielanie konsultacji pracownikom Kuratorium Os$wiaty oraz dyrektorom zlikwidowanych szkot i placowek
oswiatowych w zakresie prawidlowego przygotowania dokumentacji do przekazania do Oddziatu-
Archiwum,

¢ prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego, w tym ewidencji elektronicznej,

e prowadzenie kwerend archiwalnych i udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum,

e inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej wartosciowaniu, ocenie i
komisyjnym zniszczeniu,

¢ samodzielne opracowywanie dokumentacji kat. A do przekazania do archiwum panstwowego,

e inicjowanie przekazania do archiwum panstwowego,

¢ udzielanie informacji klientom i prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z realizacja zadan Oddziatu-
Archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie kierunkowe archiwistyczne

¢ znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych; znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r.

¢ znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja biegta znajomos$¢ obstugi komputera,



Internetu, znajomos¢ oprogramowan biurowych typu Microsoft Office,

umiejetnos¢ postugiwania sie urzadzeniami biurowymi (fax, kopiarka, skaner, drukarka),
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy,

solidno$¢, doktadnos¢, dociekliwosc,

terminowos$¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ rozwiazywania problemow i analitycznego myslenia.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 umys$lne 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/kandydatéw

kopie swiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 lutego 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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.



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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



