Kuratorium Oświaty w Krakowie
Małopolski Kurator Oświaty

Poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektor

do spraw obsługi sekretarskiej – asystent Małopolskiego Kuratora Oświaty

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

Liczba lub wymiar etatów: 1 etat  

Miejsce wykonywania pracy: Kraków

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie i monitorowanie działań związanych z  bieżącymi sprawami podejmowanymi przez Małopolskiego Kuratora Oświaty,

- przygotowanie informacji i analiz z zakresu działania urzędu a związanych  z  bieżącymi sprawami podejmowanymi przez Małopolskiego Kuratora Oświaty,

- kompletowanie i przedkładanie dokumentów oraz korespondencji do podpisu Kuratora w celu zapewnienia właściwego obiegu dokumentów w urzędzie, 

- prowadzenie terminarza spotkań, narad oraz informowanie o terminach załatwiania spraw w urzędzie w celu wsparcia bieżącej pracy Kuratora- redagowanie krótkich pism na polecenie Kuratora w celu wsparcia w bieżącej pracy Kuratora, 

- przekazywanie komunikatów, poleceń i ustaleń organizacyjnych pracownikom urzędu w celu wsparcia w bieżącej pracy Kuratora,

- przygotowywanie i obsługa spotkań z interesantami, gośćmi w celu wsparcia w bieżącej pracy Kuratora.

Wymagania  związane ze stanowiskiem pracy

niezbędne

wykształcenie : wyższe,  preferowane  humanistyczne (prawo, administracja, socjologia, zarządzanie) 

doświadczenie: 6 miesięcy doświadczenia zawodowego w podobnym obszarze 

pozostałe wymagania  niezbędne :

-  podstawowa wiedza w zakresie prawa oświatowego i zakresu działania urzędu oraz  kodeksu postępowania administracyjnego,

- umiejętność twórczego myślenia 

wymagania dodatkowe:

· zdolności organizatorskie,

· samodzielność i komunikatywność,

· biegła umiejętność korzystania  z podstawowych urządzeń informatycznych,

· znajomość języków obcych.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

   -  życiorys  i list motywacyjny,
- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 

   - kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

   -  kopia dowodu osobistego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 

  -   oświadczenie  kandydata o nieskazaniu prawomocnym  wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe,

 - oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,  

- kopie świadectw pracy lub zaświadczenie o odbyciu stażu,

- kopia dokumentu potwierdzającego ewentualną znajomość języka obcego.

Termin  składania dokumentów:

12 października 2009 r.

Miejsce składania dokumentów:

Kuratorium Oświaty

ul. Basztowa 22

31-156 Kraków
Inne informacje:

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. (0-12) 422-94-70, 616-02-88.

Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne.

Za datę nadesłania oferty uznaje się datę wpływu do urzędu. Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane. Kandydaci wybrani zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie  rozmowy kwalifikacyjnej.
Przy składaniu dokumentów proszę podać numer ogłoszenia.

( ogłoszenie z dnia  2 października 2009 r. Nr  115643 )
