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specjalista ogtoszenie o naborze nr 23287
specjalista ogtoszenie o naborze nr 23287

Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Ogtoszenie o naborze nr 23287 z dnia 02.03.2018 r.

» Oferty do 12 marca 2018
» Wymiar etatu 1

» Stanowiska 1

> Status nabor w toku

> Dodatkowe

Mazowiecki Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko
specjalista - na zastepstwo

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.

Reprezentowanie urzedu na zewnatrz, praca w siedzibie urzedu jak i poza nig, praca przy
komputerze.

ZAKRES ZADAN

>

»
*
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¥
*

Wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja programow polityki pafistwa na rzecz
dzieci i mtodziezy:

informowanie beneficjentéw o programach rzadowych i otwartych konkursach ofert
oraz sposobach ich realizacji,

analiza wnioskow i ofert ztozonych przez beneficjentow,

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja poszczegodlnych programow oraz
sporzadzanie informacji zbiorczych z zakresu realizowanych zadan,

przygotowywanie umow podpisywanych z beneficjentami,
sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Wspolpraca z organami prowadzacymi szkoty.

Wspolpraca w zakresie obstugi funkcji reprezentacyjnych Kuratora.

WYMAGANIA NIEZBEDNE
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Wyksztalcenie: Srednie
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

znajomosc¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2017 r., poz. 2077),

znajomosc¢ ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1817, ze zm.),

umiejetnosé stosowania przepisow: - Kodeksu postepowania administracyjnego,
Kodeksu cywilnego,

umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa,

bardzo dobra znajomos$¢ oprogramowania biurowego MS Office (Word, Excel,
Access), Internetu, poczty elektroniczne;j.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pei praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¥
*
¥
>

preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja,
umiejetnosé organizacji pracy wlasnej,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnosci analityczne,



» solidnos¢, doktadnosc¢ i dociekliwosé,

» komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
» samodzielnos$¢, terminowosc,

» wysoka kultura osobista,

> umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

> Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

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

» kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej

» 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 Swiadectw pracy,

> kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Dz. U. z 2006 Nr
125, poz. 869),

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

» Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.03.2018
> Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

» Miejsce skltadania dokumentéw:
Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 32
00-024 Warszawa
Kancelaria pok. 107
Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem nazwiska,
imienia, adresu i numeru ogtoszenia.

INNE INFORMAC]E:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb



niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna
czy tez jakakolwiek inng 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 zostana powiadomieni o terminie
rozmowy wstepnej lub testu.

Oferty odrzucone zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (22) 551-24-00 wew. 1031,1032.
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Data publikacji 02.03.2018 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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