M OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA W POZNANIU

OGLOSZENIE
Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu oglasza nabér na stanowisko:
specjalista ds. kadr
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

AN

1.

2.

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

. Wymiar czasu pracy: 1 etat (Wydzial Organizacyjno-Administracyjny)

Rodzaj umowy: umowa o prace
Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista

1. Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow: akt osobowych, dokumentacji zwigzanej
z nawigzywaniem/kontynuacja/rozwigzaniem stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych, prowadzenie
archiwum ww. dokumentow.

2. Prowadzenie naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy, organizowanie i realizowanie zatrudnienia
egzaminatoréw, asystentdow i innych specjalistow, takze w trybie uméw cywilnoprawnych, do realizacji
réznych zadan w procesie przygotowania egzamindw i zewngetrznego oceniania uczniéw i stuchaczy.
Kierowanie pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie, prowadzenie ich ewidencji.

Sporzadzanie i aktualizowanie miesigcznych ewidencji czasu pracy, list obecnosci pracownikéw oraz

dokonywanie codziennych kontroli dyscypliny pracy i rozliczanie absencji pracownikow.

5. Ewidencjonowanie i szczegdétowe rozliczanie czasu i stazu pracy oraz dokonywanie miesigcznych
i rocznych analiz.

6. Sporzadzanie zestawien, analiz, wykazow i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci kadrowej (SIO, GUS
itp.).

AW

7. Opracowywanie planu urlopow wypoczynkowych pracownikdéw Komisji.
8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS Komisji.
9. Wykonywanie zadan zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony RP.

WYKSZTALCENIE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

a) Woyksztalcenie wyzsze,

b) Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa pracy,

c) Bardzo dobra znajomo$¢ obshugi programu Office,

d) Co najmniej dwuletnie do§wiadczenie na podobnym stanowisku.

a) Wyksztalcenie kierunkowe — zarzadzanie zasobami ludzkimi, prawo pracy itp.

b) Dos$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowe;j,

€) Znajomo$¢ obowigzujacego prawa o$wiatowego w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
stuzbowych.

CECHY OSOBOWOSCI I PREDYSPOZYCJE

a) Umiejetnos¢ pracy w zespole,
b) Umigjetnos¢ analitycznego myslenia,
c) Dyspozycyjnosc.



3. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

a) Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie.
b) Planowana data zatrudnienia — 1 sierpnia 2022 r.

a) Kwestionariusz osobowy pobrany ze strony internetowej OKE lub zyciorys (CV).
by  List motywacyjny.

¢) Kserokopie §wiadectw pracy.

d) Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.

e) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

* 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 SKEADANIA OFERT:

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

.NABOR NA STANOWISKO specjalista ds. kadr w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym” na
adres: OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA w POZNANIU ul. GRONOWA 22; 61-655
POZNAN do dnia 15 lipca 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 NADESEANE 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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