Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroclawiu
poszukuje kandydatéw do pracy na stanowisko:

Specjalista w zakresie egzaminu 6smoklasisty
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
Miejsce pracy: Wroclaw

ZADANIA:

$cista wspotpraca ze szkotami podstawowymi oraz jednostkami samorzadu terytorialnego
obstuga administracyjna egzaminu

organizacja i udzial w konferencjach przygotowujacych podsumowujacych egzamin
obstuga kancelaryjna egzaminu

przygotowanie pism, decyzji

uzgadnianie warunkow i form przeprowadzenia egzaminu ésmoklasisty

weryfikacja dokumentacji egzaminacyjnej pod katem formalnym i merytorycznym
dbatos¢ o prawidlowy i terminowy obieg dokumentacji

prowadzenie spraw i archiwizacja dokumentacji

przygotowanie projektow zamowien materialow biurowych koniecznych do przeprowadzenia egzaminu

WYMAGANIA:
e wyksztalcenie wyzsze
umiejetnosci komunikacyjne ( prowadzenie rozméw telefonicznych, korespondencji, obstuga klienta)
umiejetnos¢ pracy w zespole
tatwos$¢ przyswajania wiedzy i che¢ szkolenia
efektywne zarzadzanie czasem pracy
zdolnosci organizacyjne, asertywno$¢, biegta obstuga komputera w zakresie MS Office, baz danych i internetu

UMIEJETNOSCI DODATKOWE:
e znajomos¢ procedur przygotowania i przeprowadzenia egzamindw zewnetrznych,
e doswiadczenie w pracy w szkole / edukacji

OFERUJEMY:
e umowe o prac¢ W pelnym wymiarze czasu pracy
e ciekawa prace w mitej atmosferze
e rozwo6j zawodowy
Zgloszenia (CV i list motywacyjny) prosimy przesyta¢ do dnia 26 sierpnia 2020 r. na adres e-mail:
kadry@oke.wroc.pl W nadsytanych dokumentach prosimy o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danychosobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej oraz
przyszlych rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz.
1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami. Prowadzacy proces rekrutacji zapewniaja
poufnosé.



