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Wojewddzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wielkopolskim
66-400 Gorzow Wielkopolski ul. Lokietka 23

Publiczna placéwka doskonalenia nauczycieli wyspecjalizowana w zakresie doskonalenia
zawodowego nauczycieli i innych pracownikow oswiaty.

Ogtoszenie na kandydata na pracownika administracyjno-biurowego.

Wymiar etatu: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace

Charakter pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin

Miejsce wykonywania pracy: Gorzow Wielkopolski, ul. Wtadystawa tokietka 23

Gotowos¢ podjecia pracy:

Najwazniejsze zadania na stanowisku:

e obstuga kadrowa pracownikow;

e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem
pracy;

e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z innymi formami
zatrudnienia (zlecenia, dziefa);

e rozliczanie czasu pracy pracownikéw;

e przygotowywanie procesow rekrutacyjnych;

kontrola waznosci badan lekarskich, szkolern BHP i innych wymaganych przepisami

prawa pracy;

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

biezgce wsparcie pracownikow w problematyce kadrowej;

obstuga programu Systemu Informacji Oswiatowej;

sporzadzanie sprawozdan GUS oraz zestawien/raportow wewnetrznych i na potrzeby

zewnetrzne w zakresie kadr i rekrutaciji;

biezgce prace administracyjne;

organizowanie, nadzorowanie obiegu dokumentow i informacji w biurze;

obstuga urzgdzen biurowych;

dbato$¢ o pozytywny wizerunek firmy.

Od oséb zgtaszajgcych swoja kandydature oczekujemy:

e wyksztatcenie wyzsze;

e minimum 2-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku;

e znajomosc¢ przepisOw prawa pracy oraz umiejetnosc¢ jego praktycznego
zastosowania;

e znajomosc¢ dokumentacji kadrowej i zasad jej prowadzenia oraz archiwizacji;

e znajomos¢ MS Office, zwtaszcza Excel na poziomie sredniozaawansowanym;

e Kkorzystanie z petni praw publicznych;

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.
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Dodatkowym atutem bedzie:

e znajomos¢ programu QNT,;
o doswiadczenie pracy zwigzanej z o$wiata.

Wymagane dokumenty

1. Curriculum Vitae.
2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy oraz
kwalifikacje.

4. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie w trybie
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000).

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1. Termin skfadania: do dnia 24 marca 2023 r. do godz. 15.00.
Data rozstrzygniecia: 7 kwietnia 2023 r.

2. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko administracyjno-biurowe w WOM”,
osobiscie lub listem poleconym lub ePUAP.

3. Miejsce: Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wielkopolskim,
ul. Wiadystawa tokietka 23, 66-400 Gorzéw Wielkopolski.

4. Identyfikator ePUAP: WOMGORZ.

5. CVi list motywacyjny muszg by¢ opatrzone podpisem wtasnorecznym lub
elektronicznym (ePUAP).

6. Wszystkie sktadane oswiadczenia muszg by¢ opatrzone biezgcg datg,
podpisem wiasnorecznym lub elektronicznym (ePUAP).

7. Nalezy przestac¢ skan wszystkich wymaganych w ogtoszeniu dokumentéw,
natomiast w przypadku wytonienia kandydata do zatrudnienia dostarczy¢ ich
oryginat.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru

1. Weryfikacja formalna.
2. Test wiedzy (w zaleznosci od ilosci oséb spetniajgcych wymagania formalne).
3. Rozmowa kwalifikacyjna.



