OFERTA PRACY

Komorka
organizacyjna:

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

Stanowisko: referent
Wymiar etatu: 1/1
Liczba etatow: 2

Warunki
zatrudnienia;

umowa o prace

Gtéwne
obowiazki:

» praca przy organizacji egzaminow zewnetrznych

» prowadzenie korespondencji ze szkotami oraz placéwkami oswiatowymi
» prowadzenie rejestru spraw

» archiwizacja dokumentacji egzamindéw oraz wytworzonej korespondencji

Wyksztatcenie:

v’ $rednie lub wyzsze
v' preferowane kierunki: administracja, zarzgdzanie

Wymagania:

v umiejetnos¢ obstugi srodkéw technicznych pracy biurowej,
v" dobra znajomos$¢ pakietu MS Office oraz klienta poczty elektroniczne;j.

Umiejetnosci
dodatkowe:

v’ posiada znajomos¢ i umiejetno$¢ korzystania z przepiséw ustawy o systemie
oswiaty,
znajomos¢ podstawowej obstugi baz danych

Wymagane
dokumenty
i oswiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umys$ine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

> kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

» kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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Uwagi dotyczace
procesu
rekrutaciji:

Jednostka zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia praktycznego sprawdzenia wiedzy i
umiejetnosci niezbednych na w/w stanowisku.

Dokumenty nalezy sktadaé (przesytaé) w zamknietej kopercie w terminie do: 23.11.2018 r.

pod adresem:

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie

PI. Europejski 3
00-844 Warszawa

z dopiskiem ,Oferta pracy WOA-317”

Dodatkowe informacje: (0-22) 457 03 20

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni wybrani kandydaci, ktorzy zakwalifikujg
sie do drugiego etapu rekrutacji. O terminie i miejscu spotkania, kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.




