Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu poszukuje

osoby na stanowisko: referenta ds. obstugi biurowej
LICZBA ETATOW: 1 W PELNYM WYMIARZE
UMOWA: UMOWA O PRACE MIEJSCE PRACY: SIEDZIBA OKE POZNAN

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

* wyksztalcenie co najmniej srednie, preferowane wyzsze

+ Swiadectwa potwierdzajgce wyksztatcenie,

» obstuga programéw komputerowych takich jak: pakiet MS Office.

WYMAGANIA DODATKOWE:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,
b) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
c) dobra organizacja pracy.

ZAKRES ZADAN:

a) rejestracja pism i kompletowanie dokumentéw,
b) wprowadzanie informaciji i systematyczne aktualizowanie ich,

C) przygotowywanie i prowadzenie biezgcej korespondenciji ze szkotami.
WYMAGANE DOKUMENTY:

a) kserokopia swiadectwa potwierdzajgcego wyksztatcenie,

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy pobrany ze strony internetowej OKE,

d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

TERMIN SKLADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy skiladaé Ilub przestaé w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem: ,NABOR
NA STANOWISKO REFERENTA DS. OBSLUGI BIUROWEJ” naadres:. OKREGOWA KOMISJA
EGZAMINACYJNA w POZNANIU ul. GRONOWA 22; 61-655 POZNAN do 10 stycznia 2017 r.

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

OFERTY NADEStANE W ODPOWIEDZI NA OGLOSZENIE ZOSTANA KOMISYJINIE ZNISZCZONE PO PRZEPROWADZENIU
NABORU.
DODATKOWE INFORMACJE MOZNA UZYSKAC POD NR TEL (61) 85-40-196.

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
ul. Gronowa 22, 61 — 655 Poznan

e-mail: sekretariat@oke.poznan.pl

tel. (61) 854 01 60, fax (61) 852 14 41



