M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

OGLOSZENIE

Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu oglasza nabor na

stanowisko:
SPECJALISTA DS. OBSLUGI SEKRETARIATU

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, ul. Gronowa 22
2. Wymiar czasu pracy: pelen etat (Wydzial Organizacyjno-Administracyjny)
3. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas zastepstwa
4, Okres$lenie stanowiska urzedniczego: specjalista

1. Prowadzenie sekretariatu Komisji w tym prowadzenie nastepujagcej dokumentacji:
a) ewidencji podan i wnioskéw kierowanych do OKE,
b) rejestru delegacji stuzbowych i wydawanie ich pracownikom zgodnie z decyzjami Dyrektora.
2. Przyjmowanie interesantow i kierowanie ich do poszczegdlnych oséb funkcyjnych Komisji, udzielanie i
przekazywanie informacji, a takze obstugiwanie centrali telefoniczne;j.
Obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej.
Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z dziatalnoscig stuzbowa.
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1. WYKSZTALCENIE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wyksztalcenie co najmniej Srednie
Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

Preferowane wyksztalcenie wyzsze o specjalno$ci :administracja, prawo administracyjne
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych

2. WIEDZA SPECJALISTYCZNA I UMIEJETNOSCI

Bardzo dobra znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej
Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi programow Excel oraz Word

3. CECHY OSOBOWOSCI I PREDYSPOZYCJE

a) terminowosc,

b) bezwzgledna dyskrecja,

¢) umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej,

d) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

e) doktadnos$é¢, sumiennosc, rzetelno$é, odpowiedzialnose,

f) konsekwencja w realizowaniu zadan,

g) umiejetnosé wspotpracy w zakresie realizowanych zadan,

h)y komunikatywno$¢, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.



4. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego.
b) Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi§mie.
¢) Planowana data zatrudnienia — od zaraz

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

a) zyciorys (CV),

by list motywacyjny,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

f)  kwestionariusz osobowy pobrany ze strony internetowej OKE,

g) o$wiadczenie o nieckaralnosci,

h) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

iy o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
—Dz.U.UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1.

* Klauzula informacyjna dla 0s6b ubiegajacych si¢ o prace w OKE znajduje si¢ na stronie
http://bip.oke.poznan.pl/zalaczniki/942/Klauzula_informacyjna- rekrutacja 2019 08 01 16-08-2019 09-11-33.pdf

TERMIN SKEADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy sktadac lub przesta¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:

,NABOR NA STANOWISKO ,,SPECJALISTA DS. OBSLUGI SEKRETARIATU” na adres:
OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA

w POZNANIU ul. GRONOWA 22; 61-655 POZNAN do dnia 15 STYCZNIA 2020 r.

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

OFERTY NADESEANE W ODPOWIEDZI NA OGLOSZENIE ZOSTANA KOMISYJNIE ZNISZCZONE
PO PRZEPROWADZENIU NABORU.

DODATKOWE INFORMACJE MOZNA UZYSKAC POD NR TEL (61) 85-40-196.


http://bip.oke.poznan.pl/zalaczniki/942/Klauzula_informacyjna-_rekrutacja_2019_08_01_16-08-2019_09-11-33.pdf

