Kuratorium Oswiaty w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 26070 z dnia 26 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °

Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Kuratorium Oswiaty w Olsztynie Delegatura w Elblagu

Elblag Kuratorium Oswiaty w Olsztynie
al. Marsz. J. Pilsudskiego 7/9

Kuratorium Oswiaty w Olsztynie 10-959 Olsztyn

Delegatura w Elblagu

ul. Wojska Polskiego 1
82-300 Elblag

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Delegatury Kuratorium Oswiaty w Elblagu, reprezentacja urzedu,
wyjazdy stuzbowe, w tym wykonywanie czynnosci stuzbowych poza siedziba urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ Obsluga sekretariatu, w tym ekspedycja poczty w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow i
korespondencji w delegaturze.

¢ Przyjmowanie interesantdw, gosci i ich obstuga oraz przyjmowanie i przekierowywanie rozméw
telefonicznych.

o Wystawianie delegacji pracownikom delegatury.

o Wystawianie kart drogowych kierowcy.

¢ Prowadzenie gospodarki inwentarzowej delegatury oraz dbanie o sprawne funkcjonowanie sprzetu
biurowego stanowiacego wyposazenie delegatury.

e Ewidencjonowanie czasu pracy i absencji pracownikéw delegatury.

¢ Posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami.

e Prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym przyjmowanie dokumentacji przebiegu nauczania
przekazywanej przez likwidowane szkoty.

e Wydawanie duplikatow swiadectw oraz zaswiadczen o przebiegu nauki na podstawie zgromadzonych
zasobow archiwalnych.

e Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bytych pracownikéw zlikwidowanych szkot i
placéwek na podstawie archiwalnych akt osobowych.

e Gromadzenie dokumentacji delegatury oraz dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi sprawami, w tym
prowadzenie rejestrow spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt oraz



przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.
Tworzenie elektronicznej bazy w zakresie prowadzonych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ogdlnoksztalcace, ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pracy biurowej

znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej;

znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
znajomos¢ przepiséw dotyczacych Instrukcji kancelaryjnej;

umiejetnos¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é, rzetelnos¢, obowiazkowosc;
umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ zagadnien z zakresu gospodarki materiatowej,
znajomos$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

biegto$¢ w postugiwaniu sie jezykiem pisanym,

umiejetnos¢ wnioskowania, analizowania i argumentowania.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 maja 2018 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Kuratorium Oswiaty

al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9, pok. 387
10-959 Olsztyn

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, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

- Oferty nalezy sktadac osobiscie lub droga pocztowa, w zamknietej kopercie z dopiskiem "nabdr na
stanowisko specjalisty w Delegaturze w Elblagu”

- Oferty niespelniajace wymogdéw formalnych, niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data
dostarczenia lub wptywu do kuratorium) nie beda rozpatrywane.

- Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata/ki i aktualna data
sporzadzenia.

- Kandydaci/ki spetniajacy/ce wymogi formalne, ktérzy/e - po analizie aplikacji - zostana zakwalifikowani/e do
kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni/powiadomione o terminie jego przeprowadzenia za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

- Dokumenty ztozone przez kandydatoéw/ki, po ogtoszeniu wynikéw naboru, beda do odbioru w

Wydziale Administracyjno-Prawnym Kuratorium Oswiaty w Olsztynie przez okres 3 miesiecy, nastepnie
zostang zniszczone.

Dane osobowe kandydatow/tek zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez Kuratora Oswiaty w
Olsztynie z siedziba w Olsztynie przy al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9 jako administratora danych w zwiazku z
procesem rekrutacji. Przystuguje Pafstwu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania (Ustawa z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych - t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.).

LEGENDA

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.



