Kuratorium Oswiaty w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 18996 z dnia 07 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
1 8 tryb
grudnia edycyjny
2017

Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Administracyjno-Prawnym
MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: ADRES URZEDU:

Olsztyn Kuratorium Oswiaty w Olsztynie
al. Marsz. ). Pitsudskiego 7/9
10-959 Olsztyn

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Kuratorium, reprezentacja urzedu, Wyjazdy stuzbowe, w tym wykonywanie
czynnosci stuzbowych poza siedziba urzedu.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego

wymiaru czasu pracy,

- Wyznaczone stanowiska do parkowania dla oséb niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla osdb
niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. ). Pitsudskiego, winda przystosowana dla os6b
niepetnosprawnych, ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci dostosowane do poruszania sie
na wézku,

ZAKRES ZADAN

* Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej KO w elektronicznym dzienniku korespondenciji.

* Prowadzenie spraw dotyczacych udziatu przedstawicieli Kuratorium Oswiaty w komisjach konkursowych na
dyrektoréw szkét i placéwek oraz publikowanie informacji o konkursach na BIP.

* Przygotowywanie uméw dla cztonkdw kamisji kwalifikacyjnych ds. awansu zawodowego nauczycieli,

* Uczestniczenie w przygotowywaniach uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowej.

* Prowadzenie rejestru ztozonych wnioskéw o podjecie postepowania kwalifikacyjnego w zZwigzku z awansem
zawodowym nauczycieli.

* Przygotowywanie ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan.

* Koordynowanie dziatar komisji inwentaryzacyjnej w Kuratorium Oswiaty.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ogdlnoksztatcace

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pracy biurowej

znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej;

Znajomosc przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
znajomosc przepiséw dotyczacych Instrukcji kancelaryjnej;

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;
umiejetnos¢ obstugi komputera;




umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, rzetelnosé;

umiejgtnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* Znajomos¢ zagadnien z zakresu gospodarki materiatowej,
* umiejgtnos¢ wnioskowania, analizowania i argumentowania,
* biegtod¢ w postugiwaniu sie jezykiem pisanym.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

* Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentdow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie wyksztaicenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spefnienie wymagania niezbednego w zakresie do¢wiadczenia 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

e Odwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

* Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 grudnia 2017 r.
* Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
® Miejsce sktadania dokumentéw:

Kuratorium O$wiaty

al. Marsz. ). Pitsudskiego 7/9, pok. 387

10-959 Olsztyn

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowoé¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
Wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

- Oferty nalezy sktadac osobiécie lub droga pocztowa, w zamknietej kopercie z dopiskiem "nabér na stanowisko
specjalista WAP”

- Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data dostarczenia lub
wptywu do kuratorium) nie bedg rozpatrywane.

- Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata i aktualng datg sporzadzenia.

- Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, ktorzy - po analizie aplikacji - zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru, bedg powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia za pogrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
- Dokumenty ztozone przez kandydatéw, po ogfoszeniu wynikéw naboru, beda do odbioru w Wydziale Administracyjno-
Prawnym Kuratorium Oéwiaty w Olsztynie przez okres 3 miesiecy, nastepnie zostang zniszczone.

- Przewidywany termin zatrudnienia grudzien 2017 r./ styczer 2018 r.

Legenda




Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnoéciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepefnosprawnosciami, ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepefnosprawnosc,
* Spefniaja warunki wymienione w ogloszeniu,

* po rekrutacji znalazly sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywane;j
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
W urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabér otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sig, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetniac nastepujace warunki:

* 53 obywatelami paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomog¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



