Kuratorium Os$wiaty w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 17623 z dnia 07 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ©
listopada
2017

Opolski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli

Opole Kuratorium Oswiaty
w Opolu
45-081 Opole
ul. Piastowska 14

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.

Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie.

Warunki architektoniczne budynku Urzedu: stanowisko pracy usytuowane jest na VI pietrze budynku
biurowego, budynek wyposazony jest w winde przystosowana dla oséb niepetnosprawnych, toalety dla oséb
niepelnosprawnych, podnosnik dla oséb niepetlnosprawnych, drzwi odpowiedniej szerokosci dla oséb
niepelosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Opolskiego Kuratora Oswiaty.

¢ Prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej sekretariatu.

¢ Obstuga aplikacji sprawozdawczej Wojewody Opolskiego.

o Zastepstwo w kacelarii ogdlnej w zakresie obstugi zwiazanej z przyjmowaniem i wysytaniem przesylek.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 2 lata w obszarze administracji publicznej

¢ Znajomos$c¢ ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego

e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilne;

¢ Znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych

¢ Wysoka kultura osobista

¢ Umiejetnosci organizacyjne

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: 1 rok w obszarze administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelaryjno-
biurowa

e przeszkolenie w zakresie organizacji pracy sekretariatu

¢ znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

¢ znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Opolu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie przeszkolenia w zakresie organizacji pracy sekretariatu

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Kuratorium Oswiaty
w Opolu
ul. Piastowska 14
45-081 Opole
Kancelaria ogdlna pok. 609
Oferty z dokumentami kandydatek/kandydatéw nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem :
Oferta pracy - starszy inspektor

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%.

Oferty ztozone po terminie ( decyduje data stempla pocztowego ) oraz niespeiniajace wymagan formalnych,
nie beda rozpatrywane. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i
rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty nie beda spetnia¢ wymagan formalnych, nie
beda powiadamiani. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dla kandydatek/kandydatow na wolne
stanowiska pracy w Kuratorium Oswiaty w Opolu, dostepnymi na stronie https://bipkuratorium.e-wojewoda.pl
w zakladce Praca. W ciagu trzech miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru
zlozonych ofert. Po tym terminie oferty oséb niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2.801, 40 zl brutto.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-77) 4524-264.

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.



