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M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

OGLOSZENIE
Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu poszukuje osoby na stanowisko:

Referent/ Referentka ds. obstugi biurowej
Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych

n

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, ul. Gronowa 22, Poznan
Wymiar czasu pracy: 1/1 etat (Wydzial Egzaminéw Zawodowych — 2 etaty)
Rodzaj umowy: umowa na okres prébny

Hw

Udziat w planowaniu egzamindéw przez osrodki egzaminacyjne, weryfikacja zaplanowanych
egzamindw.

Udziat w przygotowaniu dziatan zwigzanych z sesja egzaminacyjng.

Udziat w pracach administracyjnych Wydziatu Egzaminéw Zawodowych.

Weryfikowanie przestanych przez osrodki egzaminacyjne rozliczen pod wzgledem zgodnos$ci ze
wskazaniami Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zwianych z dziatalno$ciag Wydzialu Egzamindéw
Zawodowych.

1. WYKSZTALCENIE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
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Stanowisko Referent/Referentka : wyksztatcenie $rednie

Stanowisko Specjalisty/ Specjalistki: wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, prawo)
dos$wiadczenie zawodowe minimum 5 lat,

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office (Word, Excel)

1.

Znajomo$¢ prawa oswiatowego

2. CECHY OSOBOWOSCI I PREDYSPOZYCJE
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Umiejetno$¢ organizowania pracy wiasne;j.

Umiej¢tno$¢ analitycznego myslenia.

Doktadnos$¢, sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, terminowoscé.
Konsekwencja w realizowaniu zadan.

Umiejetno$¢ wspotpracy w zakresie realizowanych zadan.
Komunikatywno$¢,

Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

Dyspozycyjnosc.

3. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

posiadanie obywatelstwa polskiego
Znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie
planowana data zatrudnienia — do uzgodnienia

wynagrodzenie w przedziale

a) Referent/Referentka 4892 zt brutto — 5269,00 zt brutto

b) Specjalista/ Specjalistka 5077,00 zt brutto — 5468,00 zt brutto
dodatek stazowy
dodatkowe wynagrodzenie roczne



e pakiet $wiadczen socjalnych

e dofinansowanie zakupu okularéw korygujacych lub szkiet kontaktowych

Dyrektor Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej przewiduje mozliwos$¢ nagradzania pracownikow poprzez:
e premi¢ uznaniowsg

e nagrode Dyrektora

e dodatek specjalny

V. WYMAGANE DOKUMENTY

a) wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osoby dla kandydata pobrany ze strony internetowej OKE albo

curriculum vitae (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie $wiadectw pracy

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach

f) wlasnorg¢cznie podpisane o$wiadczenia ze strony internetowej OKE o:

e  zgodnosci z oryginatem kserokopii wszystkich zataczonych dokumentow,

e  niekaralnosci,

e  posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e  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 os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — Dz.U.UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1.

Klauzula informacyjna dla 0séb 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
Procedura zgloszen wewnetrznych w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu znajduje si¢ na
stronie:http://bip.oke.poznan.pl

TERMIN SKEADANIA OFERT:

15.02.2026

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do siedziby OKE w Poznaniu (OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA
w POZNANIU ul. GRONOWA 22, 61-655 POZNAN) osobiscie lub przestaé listownie w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem:
NABOR NA STANOWISKO Referent/ Referentka ds. obstugi biurowej
Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych
lub elektronicznie na adres e-mail: nabor@oke.poznan.pl

OTWARCIE OFERT:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie ofert zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia.

Oferty nadestane w odpowiedzi na ogloszenie zostang komisyjnie zniszczone po przeprowadzeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 85 40 196.
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