Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 11648 z dnia 03 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
czerwca
2017

Podlaski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-administracyjnej i archiwum urzedu
w Wydziale Organizacyjnym

Bialystok Kuratorium Oswiaty w Bialymstoku
15-950 Bialystok
Rynek Kosciuszki 9

WARUNKI PRACY

+ stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych,

* praca w siedzibie urzedu (parter budynku biurowego, budynek nie jest przystosowany dla
0s6b niepetnosprawnych),

* praca przy komputerze,

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do kuratorium o$wiaty w ramach elektronicznego
obiegu dokumentodw,

e prowadzenie teczek rzeczowych Wydzialu Organizacyjnego,

o wykonywanie czynnosci zwigzanych z EZD oraz czynnosci kancelaryjnych w ramach EZD,

e prowadzenie archiwum Kuratorium zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, w szczegoélnosci:
przyjmowanie akt z poszczegdlnych wydzialéw Kuratorium, uporzadkowanych zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego (kat. A) i wspoétpraca z Archiwum
Panstwowym,

e przygotowywanie projektdw zaswiadczen i $wiadectw pracy na podstawie dokumentacji znajdujacej sie w
archiwum,

¢ pelienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych,

e wykonywanie zadan administratora BIP,

o protokotowanie posiedzen Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli przy Wojewodzie Podlaskim.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: powyzej 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowej

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, przepisow dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i prowadzenia
archiwum, prawa oswiatowego, kodeksu postepowania administracyjnego,



biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e przeszkolenie w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i prowadzenia archiwum,
o wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e 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 dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i
prowadzenia archiwum - w przypadku posiadania.

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne -
w przypadku posiadania.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Kuratorium Oswiaty,
Rynek Kosciuszki 9
15-950 Biatystok
Oferty pracy na wolne stanowisko mozna przestac listem z dopiskiem ,Oferta pracy
w stuzbie cywilnej - referent” lub zlozy¢ osobiscie w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Oferta pracy w
stuzbie cywilnej - referent” - I pietro p 204

INNE INFORMAC]E:

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%.

Metody i techniki naboru:



1. weryfikacja formalna dokumentéw,
2. analiza merytoryczna aplikacji,
3. sprawdzian wiedzy i umiejetnosci ( test, rozmowa kwalifikacyjna)
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty o0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (85) 748 48 09.
Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze ok.2 500 zt brutto.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



