OKREGOWA KOMISJA EGZAMINACYJNA
UL. NA STOKU 49
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENTA DO PRAC BIUROWYCH W OKR EGOWEJ KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
W GDANSKU
OFERTA NR 1/2018 Z DNIA 15 MARCA 2018 r.

1. KOMORKA: WYDZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINY
2. WYMAGANIA a) wyksztatcenigrednie,
NIEZB EDNE: b) znajomd¢ obstugi pakietu biurowego MS Office,

c) osoba nieldaca skazam prawomocnym wyrokiem agdlu za umyine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo

skarbowe,
d) pelna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
3. WYMAGANIA a) dobra organizacja pracy,
DODATKOWE b) komunikatywndc,

C) umiejgtnosé pracy w zespole.

4. ZAKRES a) rejestracja kandydatoéw na egzaminatorow w systemie,
STANOWISKA b) przygotowanie decyzji o wpisie do ewidencji egzaamiméw Okegowej
PRACY: Komisji Egzaminacyjnej w Gdesku,

c) przygotowanie dokumentacji i materialdw szkoleniatvyna szkolenig
egzaminatorow i kandydatow na egzaminatorow,

d) prowadzenie rejestru dziennikéw szkile

e) archiwizowanie dokumentacji zwdanej z realizagjszkole,

egzaminacyjnych,

g) pomoc w przygotowaniu materiatow niezlmych do pracy zespoto
egzaminatoréw,

h) pomoc w organizacji wgtéw do prac egzaminacyjnych,

i) petlnienie zagpstwa w trakcie nieobeckt pracownika sekretariat

f) udziat w pracach zwezanych z odbiorem i konfekcjonowaniem materiatf
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i kancelarii.
5. WYMAGANE a) podpisanyyciorys i list motywacyjny,
DOKUMENTY: b) podpisane kserokopieswiadectw pracy Ilub innych dokumentd

potwierdzagcych zatrudnienie i stgpracy,

c) podpisane kserokopie dokumentéw potwieralzggh wyksztatcenie,

d) oswiadczenie o niekaraldoi w zakresie okrdonym w pkt. 2 ¢, petne
zdolnagici do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z pehni pra
publicznych,

e) w przypadku dostarczenia danych osobowych innych wymagane
w punkcie 5 - éwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzan
dobrowolnie podanych danych osobowych zawartyctplikacji, zgodnie
z ustaw z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobow
(Dz. U. z 2016 r., poz. 922).
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Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert iésieb lub listownie na adres: Qigowa Komisja

Egzaminacyjna w Gdaku ul. Na Stoku 49, z dopiskiemOferta Pracy nr 1/2018 w terminie do 3.04.2018 1.

do godz. 15.00.Oferty mcna sklada rownie; za pdrednictwem poczty elektronicznej na adre
kadry@oke.gda.pW przypadku dostarczenia danych osobowych innyeghwymagane w ogloszeniu ora
niezahczenia éwiadczenia o wyrzeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowlygily, one komisyjnie
zniszczone. Osoby ubiegag st o zatrudnienie majprawo do dogpu do podanych dobrowolnie swoi
danych osobowych oraz ich poprawiania. W okresieln? od dnia zakfczenia zidenia ofert zostan
zaproszone o0soby, ktére po analizie dokumentéw kgtdm wymogow formalnych i ocenie przydasob
kandydata na stanowisko et naborem uzyskaty rekomendadgjomisji rekrutacyjnej. Osoby takie zosta
powiadomione telefonicznie lub drpeglektroniczia o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Informacja o wyniku naboru eblzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczn€KE Gdask
(bip.oke.gda.pl oraz na tablicy oglosaeOKE Gdaisk ul. Na Stoku 49. Dokumenty kandydata wybran
w naborze i zatrudnionego w OKE Gd& zostan dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatoweda przechowywane w kadrach OKE Gad& przez miesc od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W oleetym kandydaci &da mogli odebra ztozone przez
siebie dokumenty. OKE w Gdsku nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uplywie miesica od dnia upowszechnienia informacji o wyniku rraboieodebrane przez kandydatc
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dokumenty zostanprotokolarnie zniszczone.




