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Strona znajduje sie w archiwum.

inspektor ogtoszenie 22730

inspektor ogtoszenie 22730

Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Ogtoszenie o0 naborze nr 22730 z dnia 21.02.2018 r.

» Oferty do 05 marca 2018
> Wymiar etatu 1
> Stanowiska 1
» Status nabér w toku
» Dodatkowe
Mazowiecki Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko

inspektor

w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Adres urzedu:

Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Aleje Jerozolimskie 32
00-024 Warszawa



WARUNKI PRACY

Urzad czesciowo przystosowany dla 0os6b niepetnosprawnych ( winda), urzad nie jest
przystosowany dla potrzeb os6b poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze.
ZAKRES ZADAN

» obstuga sekretariatu Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;

» udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

» postepowanie z dokumentacja zgodnie z zasadami dot. obiegu dokumentéw
obowiazujacymi w Kuratorium, w tym przekazywanie Mazowieckiemu Kuratorowi
Oswiaty korespondencji do dekretacji i podpisu (za posrednictwem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja i w sposéb tradycyjny);

» rejestrowanie oraz przechowywanie zarzadzen Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;

» opatrywanie pieczecia urzedowa lub pieczecia Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
odpowiednich dokumentéw oraz wlasciwe przechowywanie i udostepnianie pieczeci
urzedowych;

> wspolpraca z pracownikami kancelarii, w szczegolnosci w okresie, gdy Mazowiecki
Kurator Oswiaty nie pelni obowiazkow stuzbowych w siedzibie Kuratorium: obstuga
interesantow, ewidencja korespondencji;

» prowadzenie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego zgodnie z
instrukcjq kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

» protokotowanie spotkan skargowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

» Wyksztalcenie: srednie

» znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

» biegta znajomos¢ obstugi komputera, Internetu, znajomos$¢ oprogramowani
biurowych typu Microsoft Office;

» umiejetnos$¢ postugiwania sie urzadzeniami biurowymi (fax, kopiarka, skaner,
drukarka);

» Posiadanie obywatelstwa polskiego
» Korzystanie z peni praw publicznych

» Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

» doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie obstugi sekretariatu

» znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,



> znajomos$¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja autorstwa
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku;

» wysoka kultura osobista;

» samodzielnos$¢ i dobra organizacja pracy;
» komunikatywnosc;

» systematycznosé i solidnosc;

» pogodne usposobienie.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

> Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa

» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru

» Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

» OSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

» Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

» kopie Swiadectw pracy,

> kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

» Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.03.2018
» Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

> Miejsce sktadania dokumentow:
Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 32
00-024 Warszawa
Kancelaria pok. 107
Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym numerem
ogloszenia.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i



spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentéw,

2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostang powiadomieni o terminie
rozmowy wstepnej lub testu.

Oferty odrzucone zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. (22) 551-24-00 wew. 1031,1032.
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Data publikacji 21.02.2018 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji 27.05.2021 Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:

Urszula Kucharz

Osoba udostepniajaca informacje:
Anna Nowik

Osoba modyfikujaca informacje:
Anna Miklas
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