NABOR PRACOWNIKA NA STANOWISKO
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY DS. GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM
W OKREGOWEJ KOMISJI EGZAMINACYJNEJ W LODZI

I. Nazwa i adres jednostki:
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi,
ul. Praussa 4, 94-203 L6dz
miejsce wykonywania pracy:
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny
ul. Praussa 4, 94-203 L6dz

Il. Wymiar czasu pracy: 1 etat
I11. Rodzaj umowy: umowa o prace
IV. Okreslenie stanowiska urzedniczego: pracownik administracyjny

V. OKkreslenie wymagan niezbednych

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko pracownika do spraw gospodarowania majgtkiem
powinna spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania formalne:

e posiada wyksztalcenie $rednie techniczne lub wyzsze

e ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

e nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

2. Umiejetnosci:

e umieje¢tnos¢ obstugi komputera, w tym dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

e umiejetnos$¢ organizowania przetargéw na roboty remontowo-budowlane oraz
znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa zamowien publicznych.

e umiejetno$¢ organizowania i przeprowadzania inwentaryzacji w drodze spisu
zZ natury oraz znajomo$¢ procedur likwidacji sprzetu i wyposazenia,

e umiejetno$¢ obstugi agregatu pradotworczego oraz sprzetu ogrodniczego.

3. Predyspozycje:

e sumienno$¢,

e punktualnos¢,

e komunikatywnos¢,

e odpornos¢ na stres,

e Opanowanie,

e odpowiedzialnos$¢,

e wysoka kultura osobista,

e umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

e gotowos¢ do ciggtego uczenia si¢




Dyspozycyjnos¢:
e gotowos$¢ do pracy w godzinach pozastuzbowych w okreslonych porach roku
(np. podczas sesji egzaminacyjnej),
e gotowo$¢ do uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez system
egzaminacyjny dla pracownikow OKE.
Preferencje dodatkowe:
e czynne prawo jazdy min. kategorii B
o doswiadczenie w zakresie pielegnacji terenéw zielonych

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.
13.

Administrowanie obiektem i terenem bedacym siedzibg OKE, a w szczegolnosci:

e prowadzenie wymaganej prawem budowlanym dokumentacji obiektu,

e dbatos¢ o wihasciwy stan techniczny budynku, organizowanie wymaganych
prawem okresowych przegladow obiektow, w tym stanu technicznego
konstrukcji i instalacji,

e czuwanie nad zaopatrzeniem obiektu w media i kontrola racjonalno$ci ich
zuzycia,

e organizowanie i nadzorowanie drobnych napraw i remontéw biezacych,

e prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z utrzymaniem wtasciwej estetyki,
stanu technicznego i czysto$ci terenu oraz pomieszczen uzytkowanych przez
OKE,

e nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb ochrony obiektu,

Dokonywanie biezacych zakupdéw s$rodkoéw higieniczno-sanitarnych, artykutow
AGD, mebli biurowych 1 drobnego wyposazenia oraz artykutow spozywczych,
Dbato$¢ o przygotowanie i racjonalne wykorzystywanie sali konferencyjnej, sal
szkoleniowych i pokoju goscinnego, zabezpieczanie wymaganego wyposazenia,
sprzetu audio-wizualnego, ustawienia stotow i krzeset, itp. ...,

Prowadzenie ewidencji (ksigg inwentarzowych) sprzetu i wyposazenia oraz
odpowiednie jego znakowanie,

Dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny sprzetu i wyposazenia OKE, zlecanie drobnych
napraw i konserwacji,

Prowadzenie magazynu poddrukéw zaswiadczen, $wiadectw 1 dyplomow oraz ich
wydawanie i rozliczanie,

Prowadzenie magazynu podrecznego w zakresie §rodkdéw czystosci 1 artykutdw
AGD, w tym ewidencjonowanie 1 wydawanie tychze na podstawie ustnych
zapotrzebowan oraz kontrola ich zuzycia,

Udzial w pracach punktow redystrybucji materialdow egzaminacyjnych i wydawania
zaswiadczen, §wiadectw 1 dyplomow,

Wspolpraca w zakresie realizowanych zadan z pracownikami Wydziatu, innych
wydziatow OKE i innymi instytucjami,

Informowanie przetozonych o postepach i trudnosciach w realizacji planowanych
prac,

Systematyczne podnoszenie swoich kompetencji poprzez udzial w kursach,
szkoleniach i studiowanie literatury fachowej,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z planu pracy Wydziatu,
Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przelozonych, pozostajacych w
zwigzku z pracg wykonywang na rzecz OKE 1 posiadanymi kwalifikacjami.

VI1Il. Wymagane dokumenty:

NS

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje do zajmowania stanowiska,
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kserokopie swiadectw/dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie za§wiadczen o konczonych kursach,

oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji,

. dodatkowe dokumenty poswiadczajace inne posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci

oraz ewentualne referencje.

VI1II. Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ — do dnia 29 pazdziernika 2021 r. -
osobiscie w siedzibie OKE w Lodzi lub przesyta¢ na adres: OKREGOWA KOMISJA
EGZAMINACYJNA w LODZI; 94-203 L6dzZ, ul. Praussa 4,

Aplikacje, ktore wptyng do OKE w Lodzi po okreslonym wyzej terminie, nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego
zostang powiadomieni indywidualnie o terminie 1 miejscu tego postepowania.

IX. Inne informacje:

1.
2.
3.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenie nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem,
Planowana data zatrudnienia: 15 listopada 2021 r.,

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i1 2 ,,Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/679 —
og6lne rozporzadzenie o ochronie danych” (dalej jako: RODO), Okregowa
Komisja Egzaminacyjna w Lodzi niniejszym informuje, Ze:

e Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest krggowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi, ul. Praussa 4, 94-203
L.odz.

e Z Inspektorem Ochrony Danych, moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ w sprawach
przetwarzania Panstwa danych osobowych za poSrednictwem poczty
elektronicznej: iod@komisja.pl

e Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy w
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Lodzi na podstawie wyrazonej zgody -
art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

e Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

e QOdbiorca Panstwa danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie
administratora danych, tj. podmiot $wiadczacy ustugi prawne na rzecz
administratora.

e Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od daty zakonczenia naboru, termin ten moze
zosta¢ wydhuzony do 12 miesiecy, o ile kandydat zarekomendowany jako drugi
w kolejnosci do zatrudnienia wyrazi na to zgode.

e Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostgpu do swoich danych
osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie Zadania
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usuni¢cia danych jest roOwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie
rekrutacji prowadzonym przez Okregowag Komisje Egzaminacyjng w Lodzi.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych, z
tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodno$ci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest
obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o
przyjecie kandydata do pracy w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Lodzi.



