Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wielkopolskim

Lubuski Kurator O$wiaty

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
referent

w Wydziale Organizacji i Pragmatyki Zawodowej

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Kuratorium O$wiaty w Gorzowie Wlkp.
ul. Jagielloniczyka 10
66-400 Gorzéw Wlkp.

Miejsce wykonywania pracy:

Gorzéw Wlkp.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie ewidencji i rejestréw wymaganych przepisami,

opracowywanie wymaganych sprawozdan i analiz,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

przyjmowanie, rejestrowanie i rozprowadzanie korespondencji przychodzacej do poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
rejestrowanie i rozprowadzanie korespondencji wychodzacej,

udzielanie niezbednych informacji interesantom, kierowanie do wlasciwych stanowisk pracy,

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30
- praca w siedzibie urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

praca przy komputerze,

winda,

Narzedzia pracy:

- komputer, drukarka, skaner, falcerka

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztalcenie: wyzsze (preferowane administracyjne)
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesigcy do§wiadczenia zawodowego w administracji publicznej
pozostale wymagania niezbedne:

« umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera,

« umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych (skaner, kopiarka, drukarka, falcerka)

« dobra znajomo$¢ pakietu Microsoft Office,

« rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, komunikatywno$é,

« umiejetno$¢ pracy w zespole

wymagania dodatkowe

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej
znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
kopie §wiadectw pracy lub dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:

Termin skladania dokumentéow:

24-02-2012

Miejsce skladania dokumentow:

Kuratorium O$wiaty

Jagiellonczyka 10

66-400 Gorzéw Wlkp.

z dopiskiem ,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej”.

Inne informacje:

Po zakoniczeniu postepowania cato$¢ dokumentacji dotyczacej rekrutacji zostanie komisyjnie zniszczona.




