Kuratorium Oswiaty w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 786 z dnia 22 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 &
lipca
2016

Zachodniopomorski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
w Oddziale Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego w Watczu

Walcz Kuratorium Oswiaty
ul. Waly Chrobrego 4
ul. Poludniowa 10B 70-502 Szczecin

78-600 Walcz

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Oddziatu, sporadycznie poza nim; praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie obstugi sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjng; ewidencja pism wchodzacych i
wychodzacych oraz przygotowanie i wysytanie korespondencji, w tym ewidencjonowanie znaczkow,

» ewidencjonowanie czasu pracy i absencji pracownikéw oraz przygotowywanie sprawozdan miesiecznych i
rocznych z wydatkéw Oddziatu,

¢ udzielanie ustnie, telefonicznie i elektronicznie informacji dotyczacych pracy Oddziatu; prowadzenie
terminarza spotkan oraz ustalanie terminéw przyjec¢ interesantow przez kierownika Oddziatu,

e prowadzenie rejestru spraw zalatwianych przez wizytatorow,

e obstuga urzadzen biurowych (telefon, faks, ksero) oraz zaopatrzenie w materiaty biurowe i §rodki czystosci,

¢ przygotowywanie pism na polecenie kierownika Oddziatu,

e gromadzenie dokumentdéw Oddziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, przygotowywanie ich
do ztozenia w archiwum zaktadowym Oddziatu oraz prowadzenie archiwum Oddziatu,

e prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen dla organizatoréw wypoczynku.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 1 rok w pracy administracyjno - biurowej

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnosci komunikacyjne,
o asertywnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Kuratorium Oswiaty
ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - inspektor Watcz”

INNE INFORMAC]E:

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

Inne informacje:

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentéw,

2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;j.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dokumenty nalezy sktada¢ wytacznie w zaklejonej kopercie.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



