
Ogłoszenie nr 1 z dnia 21 maja 2018 r. 
 
Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Łomży poszukuje kandydata na stanowisko referenta - 
pracownika administracyjno-biurowego w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym 
Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej w Łomży. 
 
Wymiar etatu: pełny etat. 
Pierwsza umowa na okres próbny - na okres 3 miesięcy. 
 
Miejsce wykonywania pracy: 
Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Łomży, ul. Al. Legionów 9, 18-400 Łomża. 
 
Opis stanowiska pracy - główne zadania: 
 

1) prowadzenie archiwum zakładowego; 
2) przyjmowanie i archiwizowanie dokumentów wytworzonych w Komisji; 
3) przyjmowanie i archiwizowanie dokumentów po przeprowadzonych egzaminach 

zewnętrznych; 
4) wyszukiwanie i wydawanie dokumentów z archiwum; 
5) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania. 

 
Wykształcenie: minimum średnie. 
 
Wymagania stawiane nowemu pracownikowi: 

1) umiejętność posługiwania się programami pakietu Microsoft Office, w szczególności 
programów: Word, Excel; 

2) umiejętność obsługi urządzeń biurowych; 
3) samodzielność, odpowiedzialność za realizowane zadania; 
4) umiejętność pracy w zespole. 

 
Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

1) podpisane CV oraz list motywacyjny; 
2) podpisane oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych do celów rekrutacji; 
3) podpisane kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie. 

 
Dokumenty należy przesłać lub składać do:  
4 czerwca 2018 r. do godz. 12.00 pod adresem: Okręgowa Komisja Egzaminacyjna                  
w Łomży, 18-400 Łomża, ul. Al. Legionów 9, pokój 112 z dopiskiem („Oferta pracy”). 

 
Inne informacje: 

1) kandydaci spełniający wymagania formalne, którzy - po analizie ofert - zostaną 
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, będą powiadomieni o terminie jego 
przeprowadzenia; 

2) oświadczenia, list motywacyjny oraz CV muszą być podpisane własnoręcznie; 
3) oferty nadesłane (poza ofertą wybranego kandydata) zostaną komisyjnie zniszczone 

po zakończeniu naboru; 
4) dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 86 216 44 95 w. 807 (Pan Wojciech 

Stanisławski). 
 
Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 
922) informujemy, iż administratorem danych osobowych przekazanych przez kandydatów w dokumentach 
aplikacyjnych dobrowolnie w celu przeprowadzenia konkursu jest Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Łomży, 
adres: ul. Al. Legionów 9, 18-400 Łomża. Dane osobowe mogą zostać udostępnione wyłącznie podmiotom 
upoważnionym na podstawie przepisów prawa. Kandydaci posiadają prawo dostępu do treści swoich danych oraz 
ich poprawiania.  


