
Kuratorium Oświaty w Gdańsku

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

OFERTY DO

24
lipca
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Pomorski Kurator Oświaty poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
w Delegaturze Kuratorium Oświaty w Tczewie

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Tczew

Delegatura w Tczewie
ul. Gdańska 2a
83-110 Tczew

ADRES URZĘDU:

Kuratorium Oświaty w Gdańsku
ul. Wały Jagiellońskie 24
80-853 Gdańsk

 

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na I piętrze. Budynek częściowo dostosowany do potrzeb
osób niepełnosprawnych (podjazd do głównego wejścia, brak windy w budynku). Pokój wyposażony w
narzędzia pracy: komputer, drukarkę i telefon oraz w meble biurowe. Praca wykonywana w siedzibie urzędu.
Większość czynności jest wykonywana w pozycji siedzącej przy komputerze.

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie ewidencji pism wpływających i wychodzących, w tym obsługa poczty elektronicznej;
Kompletowanie i przedkładanie dokumentów oraz korespondencji do podpisu i dekretacji dyrektora
Delegatury;
Gromadzenie dokumentacji dotyczącej udziału pracowników nadzoru pedagogicznego w kontrolach
planowych i doraźnych oraz ewaluacjach;
Prowadzenie terminarza spotkań dyrektora Delegatury;
Archiwizowanie i przekazywanie do archiwum akta spraw Delegatury;
Udzielanie wstępnych informacji interesantom z zakresu działania Delegatury

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
Znajomość KPA, ustawy o służbie cywilnej oraz struktur administracji publicznej w Polsce
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



staż pracy: 2 lata w organach administracji publicznej na stanowisku związanym z obsługą sekretariatu
znajomość ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy o systemie oświaty
łatwość nawiązywania kontaktów, komunikatywność

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
świadectwo pracy lub zaświadczenie potwierdzające zatrudnienie w administracji publicznej, gdy kandydat
pozostaje w zatrudnieniu
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (Dz.U. z 2009 r. Nr 115, poz. 971)

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 24 lipca 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Kuratorium Oświaty w Gdańsku
ul. Wały Jagiellońskie 24
80-853 Gdańsk

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

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Oferty otrzymane po terminie (liczy się data stempla pocztowego) nie będą rozpatrywane.

Wszystkie wymagane oświadczenia należy własnoręcznie podpisać. Wzór oświadczeń dostępny pod adresem:
http://bip.kuratorium.gda.pl/index.php?n=607

Kandydatki/kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni o terminie testu/rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

Kandydatki/kandydaci, których oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiani.

W ciągu trzech miesięcy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje możliwość odbioru złożonych ofert. Po tym
terminie oferty kandydatek/kandydatów nie wskazanych do zatrudnienia zostaną zniszczone.



Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: +48 (58) 322 29 22

Nabór jest prowadzony z uwzględnieniem równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą
bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność
związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie
chronioną.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


