Kuratorium Os$wiaty w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 22199 z dnia 15 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
lutego
2018

Slaski Kurator O$wiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracji
w Delegaturze w Sosnowcu

Sosnowiec Kuratorium Oswiaty
ul.Powstancow 41a

Delegatura w Sesnowcu 40-024 Katowice

ul. Krzywa 2

WARUNKI PRACY

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe. Obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe. Budynek urzedu 3-pietrowy, stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach na I pietrze.
Budynek nie posiada windy osobowej oraz pomieszczen sanitarnych dostosowanych dla oséb
niepelosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie biezacej obstugi sekretariatu w celu wsparcia pracy dyrektora delegatury,

¢ prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wychodzacych w systemie EZD oraz prowadzenie biezacej
archiwizacji dokumentacji,

e przygotowywanie pism, planéw, sprawozdan, zestawien zbiorczych wynikajacych z biezacej realizacji
zadan w celu sprawnego dziatania delegatury,

¢ kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu dyrektora,

¢ systematyczne sktadanie zapotrzebowania na materiaty biurowe oraz srodki czystosci,

e prowadzenie organizacyjnej i administracyjnej obstugi narad dyrektora delegatury,

e gromadzenie i przetwarzanie danych niezbednych do prawidtowej realizacji zadan.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 3 lata pracy w administracji publicznej

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjne;j
¢ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji

o rzetelnosc i umiejetnos¢ wspotpracy

¢ pozytywne podejscie do klienta

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie w zakresie administracji lub zarzadzania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego speinienie wymagania niezbednego w zakresie umiejetnosci obstugi
komputera

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty

ul. Powstancéow 41a

40-024 Katowice, pok. 6.10

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze ok. 3000 zt brutto.

List motywacyjny winien by¢ opatrzony numerem ogtoszenia oferty. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie postepowania rekrutacyjnego. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty bedzie mozna
odebra¢ w terminie trzech miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, a po tym terminie komisja
zastrzega sobie prawo zniszczenia dokumentéw. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (032)
606-30-25.

Administratorem dobrowolnie podanych danych osobowych jest Slaski Kurator O$wiaty z siedzibg w
Katowicach 40-024, ul. Powstancow 41A. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru



na wolne stanowisko pracy. Przystuguje Pafistwu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



