M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

OGLOSZENIE
Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu oglasza nabér na stanowisko:

KIEROWNIK WYDZIALU ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEGO

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, ul. Gronowa 22
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: kierownik wydzialu

1. Organizacja, nadzor i kierowanie Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym, w szczegdlno$ci:
a) sporzadzanie planu pracy Wydziatu,
b) we wspolpracy z Kierownikami pozostatych Wydzialéw opracowanie planu pracy Komisji,
¢) sporzadzanie harmonograméw i innych dokumentow regulujacych prace Wydziatu.

2. Zapewnienie wiasciwej realizacji zadan statutowych Komisji, w szczegdlnosci:

a) obstuge administracyjng Komisji,

b) funkcjonowania sekretariatu i archiwum Komisji,

¢) funkcjonowania baz danych szkét i uczniow zgtaszanych do egzamindéw zewnetrznych,

d) wlasciwej obstugi szkot w zakresie dotyczacym przeprowadzanych egzaminow,

e) organizowania szkolen dla kandydatéw na egzaminatordw,

f) organizowania konferencji dla nauczycieli, dyrektoréw szkot,

g) opracowanie materiatéw informacyjnych, sprawozdan i raportéw dotyczacych funkcjonowania
Komisji,

h) organizowania dystrybucji i redystrybucji materiatéw egzaminacyjnych do szkot przeprowadzajacych
egzaminy zewnetrzne,

i) organizowania o$rodkoéw, w ktorych przeprowadzane jest sprawdzanie prac egzaminacyjnych,

J)  zapewnienie ochrony materiatdw egzaminacyjnych,

K) nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem samochodu stuzbowego,

I) terminowa realizacja zadan.

Koordynacja spraw w zakresie obstugi kadrowej pracownikéw Komisji.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zwiazanych z dzialalnoscia stuzbowa.

pow

1. WYKSZTALCENIE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wyksztalcenie wyzsze

a) Preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie.
b) Co najmniej 5-letni staz pracy, w tym doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;.
c) Doswiadczenie w kierowaniu zespotem.

2. WIEDZA SPECJALISTYCZNA I UMIEJETNOSCI

1. Znajomo$¢i praktyczne stosowanie:

a) przepisOw oswiatowych,

b) przepisOw prawa pracy,

c) przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych,

d) przepisoOw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.
2. Biegta obstuga programow MS Office (Word, Excel).

3. CECHY OSOBOWOSCI | PREDYSPOZYCJE

a) umiejetnos$é organizowania pracy wiasnej i innych,

b) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

¢) doktadnoé¢, sumienno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,

d) konsekwencja w realizowaniu zadaf,

€) umiejetnosé wspotpracy w zakresie realizowanych zadan,

f) komunikatywno$¢, dyskrecja, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.



4. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

b) Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie.

c) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

d) Niekaralnoé¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji
panstwowych, samorzadowych, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe oraz
przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego.

IV.WYMAGANE DOKUMENTY

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie za§wiadczen o ukoniczonych kursach,

f)  kwestionariusz osobowy pobrany ze strony internetowej OKE,

g) os$wiadczenie o niekaralnosci,

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

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
Dz.U.UE. L.z 2016 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_21-06-2018_15-30-56.pdf

TERMIN SKEADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ 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 10 lipca 2019 r.

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

OFERTY NADESLANE 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_21-06-2018_15-30-56.pdf

