Oferta pracy w Wojewddzkim Osrodku
Metodycznym na stanowisko pracownika
administracyjno-biurowego

Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wielkopolskim zatrudni
pracownika na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego -
sekretariat.

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: od miesigca stycznia 2025 r.

Najwazniejsze zadania na stanowisku:

obstuga kancelaryjna O$rodka,

przygotowywanie i wysytanie korespondencji,

prowadzenie rejestru przesytek przychodzgcych i wychodzgcych,
rozdzielanie korespondencji na podstawie dekretacji Dyrektora Osrodka,
przygotowanie tekstow, sprawozdan i innych pism pod wzgledem edytorskim
w zakresie wynikajgcym z biezgcych potrzeb Osrodka,

e prowadzenie i monitorowanie terminarza spotkan Dyrektora Osrodka i innych
waznych wydarzen,

obstuga urzadzen biurowych,

udzielanie informaciji i obstuga klienta,

wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora,

dbatos¢ o pozytywny wizerunek firmy,

Od oséb zgtaszajacych swojg kandydature oczekujemy:

wyksztatcenie Srednie,

minimum 2-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku;

biegta znajomos$¢ pakietu MS Office,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umy$ine
przestepstwo skarbowe.

Dodatkowym atutem bedzie:

o doswiadczenie w pracy zwigzanej z oswiatg,
o wyksztatcenie wyzsze,
e doswiadczenie w pracy w elektronicznym obiegu dokumentéw (EOD, EZD).



Wymagane dokumenty:

=

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 sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin skfadania: do dnia 6 listopada 2024 r. do godz. 15.00.
Data rozstrzygniecia: 25 listopada 2024 .

Sposodb sktadania dokumentoéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,Nabor na stanowisko administracyjno-biurowe w WOM?,
osobiscie lub listem poleconym lub ePUAP.

Miejsce: Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wielkopolskim,

ul. Wiadystawa tokietka 23, 66-400 Gorzow Wielkopolski.

Identyfikator ePUAP: WOMGORZ.

CV i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone podpisem wiasnorecznym lub
elektronicznym (ePUAP).

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

Nalezy przesta¢ skan wszystkich wymaganych w ogtoszeniu dokumentow,
natomiast w przypadku wytonienia kandydata do zatrudnienia dostarczyc¢ ich
oryginat.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Weryfikacja formalna.
2. Rozmowa kwalifikacyjna.
3. Test wiedzy (w zaleznosci od ilosci os6b spetniajgcych wymagania formalne).

Zatacznik:

Oferta pracy ogtoszenie

Szczegobtowe informacje:

Sekretariat WOM

ul. Lokietka 23, 66-400 Gorzow Wielkopolski
tel. 95/721-61-10

e-mail: wom@womgorz.edu.pl
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