Kuratorium Oéwiaty we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 18440 z dnia 24 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
05 L&
grudnia edycyjny

2017

Dolnoélaski Kurator O$wiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno-biurowych
Delegatura w Jeleniej Gérze

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: ADRES URZEDU:

Jelenia Gora Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu
Plac Powstancéw Warszawy 1, 50-153 Wroctaw
Jelenia Géra ul. Pitsudskiego 12

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu; praca przy monitorze ekranowym; kontakt z klientem zewnetrznym,

stanowisko pracy zorganizowane W pomieszczeniu biurowym z dostepem do $wiatta dziennego, narzedzia i materiaty
pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

budynek nie jest dostosowany do potrzeb o0séb niepetnosprawnych (brak windy), urzad nie jest dostosowany dla potrzeb
0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

bezpoérednia obstuga klienta zewnetrznego

rejestracja korespondencji wptywajacej

wysytka korespondencji

sporzadzanie opisu rachunkéw ksiegowych i zestawien delegacji
gospodarowanie materiatami biurowymi i ewidencja ich rozchodu

wykonywanie innych zadah zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Delegatury

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: $rednie

doéwiadczenie zawodowe: 1 rok doéwiadczenia zawodowego w prowadzeniu sekretariatu

sprawna obstuga programow komputerowych (program tekstowy, arkusz kalkulacyjny)

znajomoé¢ zasad rozliczania delegacji stuzbowych

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

dobra organizacja pracy

umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

* kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych staz pracy,

e Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 grudnia 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu

Wyadziat Organizacyjny pok. 2009 ( Il pietro)

pl. Powstaricéw Warszawy 1

50 - 153 Wroctaw

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny zosta¢ przestane w zamknietej, zaadresowanej kopercie z adnotacjg ,Oferta pracy na
stanowisko referenta ds. administracyjno-biurowych ”. Kandydaci, ktérych dokumenty spetnia wymogi formalne, zostang
powiadomieni o kolejnym etapie naboru pisemnie oraz na podany adres e-mail.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 71/ 340-62-96

Legeﬁda

Pierwszenstwo dia 0s6b z niepetnosprawnosciami

LL,\ Ogloszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenhstwo w zatrudnieniu maja osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawno$¢,
¢ spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo
1 1 Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydat6éw do pracy na czas przewidywanej

nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytaé
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest czlonkiem korpusu stuzby cywilnej.



