Kuratorium Oswiaty w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 13033 z dnia 14 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03

sierpnia
2017

Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

w Wydziale Administracyjno-Prawnym

Olsztyn Kuratorium Oswiaty w Olsztynie
al. Pilsudskiego 7/9
10-959 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Kuratorium.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* narzedzia i materialy pracy (komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez
polowe dobowego wymiaru czasu pracy),

* wyznaczone stanowiska do parkowania dla os6b niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla
0s6b niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. J. Pitsudskiego, winda przystosowana dla oséb
niepelnosprawnych, ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci dostosowane do
poruszania sie na wozku.

ZAKRES ZADAN

¢ udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli wptywajace do Kuratorium Oswiaty w Olsztynie

¢ przygotowywanie opinii merytorycznych w odniesieniu do uchwat JST

e opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach, w ktérych kurator os§wiaty pelni role organu
odwotawczego

e wspdlpraca z pracownikami w sprawach dotyczacych postepowan administracyjnych i dyscyplinarnych

¢ opiniowanie wnioskéw o nadanie uprawnien szkoly publicznej szkole niepublicznej

e uznawanie wyksztalcenia uzyskanego za granica.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja

doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy na stanowisku zwiazanym z obstuga prawno-administracyjna
¢ Znajomos$c¢ przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo oswiatowe

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o systemie oswiaty

e Znajomosc¢ przepiséw ustawy Karta Nauczyciela

¢ Znajomosc¢ przepiséw ustawy Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo oswiatowe



e Znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

¢ Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania prawa w praktyce

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé

¢ Umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz dobra znajomo$¢ oprogramowania biurowego

¢ Bieglos¢ w postugiwaniu sie jezykiem pisanym

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty

al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9, pok. 382

10-959 Olsztyn

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

- Oferty nalezy sktadac¢ osobiscie lub droga pocztowa, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdr na
stanowisko referent prawno-administracyjny”

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

- Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata i aktualna data
sporzadzenia.

- Kandydaci spelniajacy wymogi formalne, ktorzy - po analizie aplikacji - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia za posrednictwem poczty elektronicznej
lub telefonicznie.

- Dokumenty ztozone przez kandydatéw, po ogloszeniu wynikéw naboru, beda do odbioru w Wydziale
Administracyjno-Prawnym Kuratorium Oswiaty w Olsztynie przez okres 3 miesiecy, nastepnie zostana
zniszczone.

- Przewidywany termin zatrudnienia: sierpiefi/wrzesien 2017 r.






