Biuletyn
Polonistyczny

09.02.2017
Termin nadsytania zgtoszen: 18.02.2017
SPecjalista w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Instytucja: Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Miejscowosci: Warszawa

Dziedziny: oSwiata

Data ogtoszenia: 09.02.2017

WARUNKI PRACY

Urzad czesciowo przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ( winda), urzad nie
jest przystosowany dla potrzeb oséb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

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

ZAKRES ZADAN

* Wykonywanie zadah zwigzanych z realizacjg lokalnej polityki oswiatowe;j
zgodnej z polityka oswiatowa panstwa.

* Wspotpraca z organami prowadzacymi, dokonywanie oceny pracy dyrektora
szkoty/placéwki.

* Sporzadzanie opinii, przygotowywanie decyzji administracyjnych.

* Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

* Udzielanie odpowiedzi na korespondencje wptywajgcg do Urzedu.

* Analiza wnioskdéw zwigzanych z letnim i zimowym wypoczynkiem dzieci i
mtodziezy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

* Wyksztatcenie: wyzsze z przygotowaniem pedagogicznym

* doswiadczenie zawodowe: 2 lata zwigzane z edukacjg

* znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych systemu oswiaty,

* znajomos<¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

* znajomos< przepisow dotyczgcych funkcjonowania administracji publicznej,
* znajomos¢ podstaw funkcjonowania stuzby cywilnej,

* umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, PowerPoint, poczta e-mail).

* Posiadanie obywatelstwa polskiego
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Biuletyn Polonistyczny

* Korzystanie z petni praw publicznych
* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* komunikatywnos$¢ i samodzielnos¢,

* umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

* umiejetnos¢ pracy w zespole,

* znajomos< jezyka obcego nowozytnego na poziomie co najmniej B2.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

* Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia

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

* Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego 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 umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

* Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z pierwszehstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/
kandydatéw

* kopie Swiadectw pracy,

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe zwigzane z
edukacja,

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

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

* Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.02.2017

* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do
urzedu

* Miejsce sktadania dokumentéw:
Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 32
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Biuletyn Polonistyczny

00-024 Warszawa

Kancelaria pok. 107

Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym numerem
ogtoszenia.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze ok. 3.000 zt brutto

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznosc¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentow,

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 uzyskad pod numerem tel. (22) 551-24-00 wew. 1031,1032.

Stowa kluczowe: o$wiata, ministerstwo
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