OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

Ogtoszenie
Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu ogtasza nabor na stanowisko:

KIEROWNIKA WYDZIALU ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINEGO

LICZBA ETATOW: 1 W PELNYM WYMIARZE
UMOWA: UMOWA O PRACE

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
a) wyksztatcenie wyzsze
b) znajomos$c¢ obstugi komputera — pakiet MS Office (Word, Excel, Access),
c) znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu prawa pracy,
d) umiejetnos¢ organizacji pracy wydziatu i kierowania ludzmi,
e) wysoka dyscyplina pracy,
f) znajomos$¢ obowigzujgcego prawa oswiatowego.

WYMAGANIA DODATKOWE:
a) kultura osobista,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,
c) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
d) komunikatywnosc¢,
e) dokfadnosé, skrupulatnosé,
f)  umiejetnosc analitycznego myslenia,
g) dyspozycyjnos¢, mobilnosé.

ZAKRES ZADAN:
organizowanie pracy wydziatu, ktéry obejmuje w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie plandéw pracy wydziatu, harmonograméw i innych dokumentéw regulujgcych prace
wydziatu,
b) kierowanie podlegtymi pracownikami,
c) zapewnienie wtasciwej realizacji zadan statutowych OKE, w tym:
e obstuge administracyjng Komisji,
e zapewnienie sprawnosci funkcjonowania sekretariatu i archiwum zaktadowego,
e zapewnienie sprawnosci rejestracji szkét oraz funkcjonowania baz danych dotyczacych
uczniow szkot,
e organizowanie i zabezpieczanie materiatowo-techniczne konferencji, narad oraz innych
spotkan i zebran,
d) opracowywanie materiatéw szkoleniowych, informacyjnych dotyczgcych spraw organizacyjnych OKE,
e) terminowe wykonywanie pracy zgodnie z zakresem obowigzkow.

WYMAGANE DOKUMENTY:
a) kserokopia swiadectwa potwierdzajgcego wyksztatcenie,
b) list motywacyjny,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace pobrany ze strony internetowej OKE,
d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

TERMIN SKLADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy skiadaé lub przestaé w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,NABOR NA STANOWISKO
KIEROWNIK WYDZIALU ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEGO” na adres: OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA
w POZNANIU ul. GRONOWA 22; 61-655 POZNAN do dnia 16.06.2017 r.

OTWARCIE OFERT: KANDYDACI SPELNIAJACY WYMAGANIA FORMALNE, KTORZY PO ANALIZIE OFERT ZOSTANA ZAKWALIFIKOWANI DO
KOLEJNEGO ETAPU NABORU, BEDA POWIADOMIENI O TERMINIE JEGO PRZEPROWADZENIA.

OFERTY NADEStANE W ODPOWIEDZI NA OGLOSZENIE ZOSTANA KOMISYJINIE ZNISZCZONE PO PRZEPROWADZENIU NABORU.
DODATKOWE INFORMACJE MOZNA UZYSKAC POD NR TEL (61) 85-40-196.

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
ul. Gronowa 22, 61 — 655 Poznan

e-mail: sekretariat@oke.poznan.pl

tel. (61) 854 01 60, fax (61) 852 14 41



