M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

OGLOSZENIE
Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu oglasza nabor 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 urzgdniczego: kierownik wydzialu

—_

Organizacja, nadzor i kierowanie Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym, w szczegolnoSci:

a) sporzadzanie planu pracy Wydziatu,

b) we wspotpracy z Kierownikami pozostatych Wydziatow opracowanie planu pracy Komisji,

c) sporzadzanie harmonogramow i innych dokumentow regulujacych pracg Wydziatu.

2. Zapewnienie wlasciwej realizacji zadan statutowych Komisji, w szczegolnosci:

a) obstuge administracyjng Komisji,

b) funkcjonowania sekretariatu i archiwum Komisji,

¢) funkcjonowania baz danych szkoét i ucznidow zglaszanych do egzamindéw zewngtrznych,

d) wilasciwej obstugi szkot w zakresie dotyczacym przeprowadzanych egzaminow,

e) organizowania szkolen dla kandydatow na egzaminatorow,

f) organizowania konferencji dla nauczycieli, dyrektorow szkot,

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

h) organizowania dystrybucji i redystrybucji materiatdéw egzaminacyjnych do szkot przeprowadzajgcych
egzaminy zewngtrzne,

i) organizowania osrodkow, w ktorych przeprowadzane jest sprawdzanie prac egzaminacyjnych,

j)  zapewnienie ochrony materiatlow egzaminacyjnych,

k) nadzor nad whasciwym wykorzystaniem samochodu stuzbowego,

I) terminowa realizacja zadan.

Koordynacja spraw w zakresie obstugi kadrowej pracownikow Komisji.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zwigzanych z dziatalno$cia stuzbowa.

W

1. WYKSZTALCENIE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wyksztalcenie wyzsze

a) Preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie.
b) Co najmniej 5-letni staz pracy, w tym do§wiadczenie w pracy w jednostkach administracjipubliczne;.
¢) Doswiadczenie w kierowaniu zespotem.

2. WIEDZA SPECJALISTYCZNA I UMIEJETNOSCI

1. Znajomos¢ i praktyczne stosowanie:

a) przepisOw o§wiatowych,

b) przepisdw prawa pracy,

¢) przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych,

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

3. CECHY OSOBOWOSCI I PREDYSPOZYCJE

a) umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej i innych,

b) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

¢) doktadno$é¢, sumiennosé, rzetelnos$é, odpowiedzialno$é, terminowosc,

d) konsekwencja w realizowaniu zadan,

e) umiejetnos$¢ wspotpracy w zakresie realizowanych zadan,

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



4. UWAGIIINFORMACJE DODATKOWE

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego.
b) Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie.
c) Planowana data zatrudnienia — do uzgodnienia.

IV.WYMAGANE DOKUMENTY

a) kwestionariusz osobowy pobrany ze strony internetowej OKE lub zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

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

g) 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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
Dz.U.UE.L.z2016 . Nr 119, str. 1.

* Klauzula informacyjna dla 0os6b ubiegajacych si¢ o prace w OKE znajduje si¢ na stronie
http://bip.oke.poznan.pl/zalaczniki/942/Klauzula_informacyjna 2022- rekrutacja 01-02-2022 13-29-

01.pdf

TERMIN SKLEADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknigtej 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 5 sierpnia 2022 r.

OTWARCIE OFERT: KANDYDACI SPELNIAJACY WYMAGANIA FORMALNE, KTORZY PO
ANALIZIE OFERT ZOSTANA ZAKWALIFIKOWANI DO KOLEINEGO 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.
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