Kuratorium Os$wiaty w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 1511 z dnia 14 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 &
lipca
2016

Pomorski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Delegaturze Kuratorium Oswiaty w Tczewie

Tczew Kuratorium Oswiaty w Gdansku
ul. Waly Jagiellonskie 24
Delegatura w Tczewie 80-853 Gdansk

ul. Gdanska 2a
83-110 Tczew

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na I pietrze. Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych (podjazd do gtéwnego wejscia, brak windy w budynku). Pokdj wyposazony w
narzedzia pracy: komputer, drukarke i telefon oraz w meble biurowe. Praca wykonywana w siedzibie urzedu.
Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych, w tym obstuga poczty elektronicznej;

¢ Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu i dekretacji dyrektora
Delegatury;

e Gromadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu pracownikéw nadzoru pedagogicznego w kontrolach
planowych i doraznych oraz ewaluacjach;

e Prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Delegatury;

¢ Archiwizowanie i przekazywanie do archiwum akta spraw Delegatury;

¢ Udzielanie wstepnych informacji interesantom z zakresu dziatania Delegatury

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomos¢ KPA, ustawy o stuzbie cywilnej oraz struktur administracji publicznej w Polsce
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE



e staz pracy: 2 lata w organach administracji publicznej na stanowisku zwiazanym z obstuga sekretariatu
e znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy o systemie oswiaty
o latwo$¢ nawiazywania kontaktow, komunikatywnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

o Swiadectwo pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie w administracji publicznej, gdy kandydat
pozostaje w zatrudnieniu

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Dz.U. z 2009 r. Nr 115, poz. 971)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty w Gdansku

ul. Waly Jagiellonskie 24

80-853 Gdansk

z dopiskiem "oferta na stanowisko inspektora w Delegaturze Kuratorium Oswiaty w Tczewie"

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%.

Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Wszystkie wymagane o$wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisa¢. Wzér oswiadczen dostepny pod adresem:
http://bip.kuratorium.gda.pl/index.php?n=607

Kandydatki/kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie testu/rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiani.

W ciagu trzech miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru zlozonych ofert. Po tym
terminie oferty kandydatek/kandydatow nie wskazanych do zatrudnienia zostang zniszczone.



Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: +48 (58) 322 29 22

Nabdr jest prowadzony z uwzglednieniem rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

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.



