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Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o naborze nr 25186 na stanowisko specjalisty

Ogtoszenie 0 naborze nr 25186 z dnia 07 kwietnia 2018 r.

Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 25186 z dnia 07 kwietnia 2018 r.
OFERTY DO 17 kwietnia 2018

WYMIAR ETATU 1

STANOWISKA 1

DODATKOWE

Mazowiecki Kurator Oswiaty poszukuje kandydatowkandydatek na stanowisko:
specjalista

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 0s6b niepetnosprawnych ( winda), urzad nie jest
przystosowany dla potrzeb osob

poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN
wykonywanie funkcji administratora aplikacji EZD,
tworzenie grupy uprawnieh w systemie EZD w odniesieniu do catego urzedu w celu



zapewnienia dostepu do

funkcjonalnosci dla uzytkownikow,

monitorowanie i rozwiazywanie nieprawidtowosci, z uwzglednieniem mozliwosci aplikacji
(EZD), w celu prawidtowego

funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentow,

prowadzenie szkolenia z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz
procedur stosowania EZD dla

pracownikow urzedu w celu usprawnienia pracy urzedu,

prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w celu zapewnienia

prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zatatwianych spraw w urzedzie,

wspolpraca z pracownikami kancelarii, sktadéw chronologicznych i archiwum zaktadowego w
celu zapewnienia

prawidtowej obstugi modutéw kancelaryjnoarchiwalnych systemu EZD.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: sSrednie

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, Internetu, znajomosé oprogramowan biurowych typu
Microsoft Office,

umiejetnos¢ postugiwania sie urzadzeniami biurowymi (fax, kopiarka, skaner, drukarka).
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

wyksztalcenie srednie - dyplom technika archiwisty lub ukonczone kursy w zakresie
archiwistyki,

samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy,

solidnos¢, doktadnos¢, dociekliwosé,

terminowos$¢, umiejetnosé pracy pod presja czasu,

umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméw i analitycznego myslenia.

wysoka kultura osobista,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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 umysine
przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 kwietnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania 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 przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co

najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
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.

Legenda

Pierwszenstwo dla 0sob z niepelnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z
niepetnosprawnosciami, ktore spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepelnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazly sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogloszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas
przewidywanej

nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa,
mozesz o to spytac

w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;j.
Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogloszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi
obywatelami, réwniez

cudzoziemcy. Kandydaci musza speliaé nastepujace warunki:

* sa obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na
podstawie umow

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia



zatrudnienia na
terytorium Polski,

» ich znajomos$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w

rozporzadzeniu w

sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby

nieposiadajace

obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.
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Podmiot udostepniajacy informacje:
Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
Urszula Kucharz

Osoba udostepniajaca informacje:
Anna Dembowska

Osoba modyfikujaca informacje:
Anna Miklas
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