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, Poznan
Wymiar czasu pracy: 1 etat (Wydzial Organizacyjno-Administracyjny)
Rodzaj umowy: umowa na okres probny

4. Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent

w ™

1. Prowadzenie ewidencji deklaracji przystapienia do egzaminéw maturalnych przez absolwentow szkot
zlikwidowanych oraz osob, ktore uzyskaty wyksztalcenie $rednie w trybie eksternistycznym. Sprawdzenie
i kompletowanie dokumentow tej grupy zdajacych, przygotowywanie pism i innych dokumentéw zwigzanych
ze skierowaniem zdajacych do wytypowanych szkot,

2. Wspdldziatanie z pracownikami odpowiedzialnymi za organizacje egzamindéw: zawodowego, maturalnego
i 6smoklasisty,

3. Wykonywanie réznych zleconych czynno$ci pomocniczych zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem
egzamindw,

4.  Wspoétudziat w realizacji zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

1. WYKSZTALCENIE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

e wyksztatcenie $rednie,
e doswiadczenie zawodowe W administracji min. 1 rok,
e umiejetnos¢ redagowania pism.

e Wyksztatcenie wyzsze,
e kierunek wyksztatcenia: administracja
e doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,

2. CECHY OSOBOWOSCI I PREDYSPOZYCJE

e Umiejetnos¢ pracy w zespole,

e Umiejetnosc analitycznego myslenia,

e dyspozycyjnose,

o bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

3. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE
¢ posiadanie obywatelstwa polskiego,
e Znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie,
¢ planowana data zatrudnienia — do uzgodnienia.

a) wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osoby dla kandydata pobrany ze strony internetowej OKE albo
curriculum vitae (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie $wiadectw pracy,



d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach

f) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia ze strony internetowej OKE o:

e  zgodnosci z oryginatem kserokopii wszystkich zataczonych dokumentéw,

° niekaralnosci,

e  posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e  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 0sob 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 os6b 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:
15.09.2024 r.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do siedziby OKE w Poznaniu (OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA
w POZNANIU ul. GRONOWA 22, 61-655 POZNAN) osobiscie lub przestaé listownie w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem:

,NABOR NA STANOWISKO ,,referent ds. obstugi biurowej w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym”

lub elektronicznie na adres e-mail: nabor@oke.poznan.pl

OTWARCIE OFERT:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie ofert zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia.

Oferty nadestane w odpowiedzi na ogloszenie zostang komisyjnie zniszczone po przeprowadzeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 85 40 196.
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