M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

OGLOSZENIE
Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu oglasza nabér na stanowisko:
Referent ds. obstugi biurowej
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy): Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu,
ul. Gronowa 22

2. Wymiar czasu pracy: pelen etat
3. Rodzaj umowy: umowa o prace na okres prébny
4. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Referent

1. Uczestniczenie w procesie planowania szkolen kandydatow na egzaminatorow
1 egzaminatorow oraz przewodniczacych zespotdw egzaminacyjnych i ich zastepcow, a takze nauczycieli
z zakresu obowigzujacych procedur.

2.  Sporzadzanie planéw rocznych oraz miesi¢gcznych harmonograméw szkolen w tym ustalanie rodzajow

i liczby grup w rejonach koordynacji z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci.

Ustalanie sktadow osobowych poszczegolnych grup szkolnych.

Przygotowywanie i wysytanie zawiadomien o zakwalifikowaniu osob na szkolenia, informacji o miejscach

i terminach ich prowadzenia.

5. Wspolpraca z  koordynatorami rejondw i wspotdziatanie w  ramach wydziatu
W organizowaniu miejsc prowadzenia szkolen, przygotowywaniu materiatdw szkoleniowych, $rodkéw
i urzadzen audiowizualnych, rezerwacji miejsc noclegowych.

P ow

6. Kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji odbytych szkolen.
7. Udzielanie informacji kandydatom na egzaminatorow i1 egzaminatorom oraz przygotowywanie pism
i prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z zakresem obowiazkow stuzbowych.
8. Wspdtudziat w prowadzeniu ewidencji egzaminatorow i kandydatow na egzaminatoréw wszystkich rodzajow
i poziomow ksztalcenia zamieszkujacych w okregu dziatania Komisji.
9. Wspodhudzial w rejestrowaniu wnioskow i1 kompletowaniu dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje

zawodowe kandydatow na egzaminatorow, zakladanie i prowadzenie indywidualnych teczek akt
egzaminatorow.

10. Wspotudziat ~w  sprawdzaniu  kwalifikacji 1  przygotowania  zawodowego  kandydatow

na egzaminatorow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11. Wspotudziat w  tworzeniu i  systematyczne aktualizowanie elektronicznych baz  danych

o egzaminatorach i kandydatach na egzaminatorow, w tym: wprowadzanie danych osobowych,
odnotowywanie odbytych szkolen, nadawanie numeréw ewidencyjnych.

12. Wspoétudziat w prowadzeniu postepowania dotyczacego wykreslenia egzaminatora z ewidencji oraz
przygotowanie decyzji administracyjnej w tej sprawie.
13. Wspotudziat w:

e odbiorach prac egzaminacyjnych,

organizacji przechowywania prac egzaminacyjnych,
organizacji stanowisk odbioru prac egzaminacyjnych,
przygotowaniu prac egzaminacyjnych do wgladow.
kompletowaniu dokumentow Wydziatu.

14. Wspoétudziat w realizacja innych zadan Wydziatu.

1. WYKSZTALCENIE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

1.  Wpyksztalcenie — co najmniej $rednie.

2. Umiejetnosci zawodowe — bardzo dobra znajomos¢ obstugi programu Office.

3. Dos$wiadczenie zawodowe — min. 1 rok zatrudnienia w jednostce sektora finansow publicznych lub
jednostce samorzadu terytorialnego lub na stanowisku administracyjno-biurowym.

Wyksztalcenie — wyzsze, preferowane kierunki administracyjne



2. CECHY OSOBOWOSCI I PREDYSPOZYCJE

Pozadane
a) terminowosc,
b) dyspozycyjno$é, umiejetno$é organizowania pracy wilasnej,
¢) zdolno$¢ analitycznego myslenia,
d) doktadnos¢, sumienno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,
e) konsekwencja w realizowaniu zadan,
f) umiejetnos¢ wspolpracy w zakresie realizowanych zadan,

3. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

Planowana data zatrudnienia — do uzgodnienia

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

a) Zyciorys (CV).

b) List motywacyjny.

c) Kserokopie §wiadectw pracy.

d) Kserokopie §wiadectw/dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.

e) Kwestionariusz osobowy pobrany ze strony internetowej OKE.

f) 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 osob 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 osob 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 SKEADANIA OFERT:
Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem:
,NABOR NA STANOWISKO Referent ds. obstugi biurowej
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym”

na adres:
OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA w POZNANIU ul. GRONOWA 22; 61-655 POZNAN
do dnia:

28 kwietnia 2023 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 KOMISYINIE ZNISZCZONE
PO PRZEPROWADZENIU NABORU.

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