
 
Specjalista w zakresie egzaminu ósmoklasisty 

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym  
Miejsce pracy: Wrocław 

 
 

ZADANIA: 
 ścisła współpraca ze szkołami podstawowymi oraz jednostkami samorządu terytorialnego 
 obsługa administracyjna egzaminu 
 organizacja i udział w konferencjach przygotowujących podsumowujących egzamin 
 obsługa kancelaryjna egzaminu 
 przygotowanie pism, decyzji 
 uzgadnianie warunków i form przeprowadzenia egzaminu ósmoklasisty 
 weryfikacja dokumentacji egzaminacyjnej pod kątem formalnym i merytorycznym 
 dbałość o prawidłowy i terminowy obieg dokumentacji 
 prowadzenie spraw i archiwizacja dokumentacji 
 przygotowanie projektów zamówień materiałów biurowych koniecznych do przeprowadzenia egzaminu 

. 
WYMAGANIA: 

 wykształcenie wyższe 
 umiejętności komunikacyjne ( prowadzenie rozmów telefonicznych, korespondencji, obsługa klienta) 
 umiejętność pracy w zespole 
 łatwość przyswajania wiedzy i chęć szkolenia 
 efektywne zarządzanie czasem pracy 
 zdolności organizacyjne, asertywność, biegła obsługa komputera w zakresie MS Office, baz danych i internetu 
 

    UMIEJĘTNOŚĆI  DODATKOWE: 
 znajomość procedur przygotowania i przeprowadzenia egzaminów zewnętrznych, 
 doświadczenie w pracy w szkole / edukacji 

OFERUJEMY: 
 umowę o pracę w  pełnym wymiarze czasu pracy 
 ciekawą pracę w miłej atmosferze 
 rozwój zawodowy 
Zgłoszenia (CV i list motywacyjny) prosimy przesyłać do dnia 26 sierpnia 2020 r. na adres e-mail:    

kadry@oke.wroc.pl W nadsyłanych dokumentach prosimy o dopisanie klauzuli: 
 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu tej oraz 

przyszłych rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 
1781) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w 
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)). 
Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się jedynie z wybranymi osobami. Prowadzący proces rekrutacji zapewniają 
poufność. 

Dyrektor Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej we Wrocławiu 
poszukuje kandydatów do pracy na stanowisko: 


