OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Nowej Wsi oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy: referent
18.10.2018r.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) peha zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) wyksztalcenie preferowane wyzsze, administracyjne lub ekonomiczne;

d) brak skazania za przestepstwa z winy umyslnej lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) umiejetnos$¢ poshugiwania si¢ komputerem i korzystania z Internetu;

e) co najmniej 5 letni staz pracy;

f) znajomos$¢ ustaw i rozporzadzen dotyczacych oswiaty;

g) predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista, dyspozycyjnosc;

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ obstugi oprogramowania biurowego MS Office, programéw komputerowych firmy Vulcan
(Kadry Otivum), programu HERMES; Internet, poczta elektroniczna;

b) znajomo$¢ obstugi programu SIO;

¢) umiejetnos$é sporzadzania pism;

d) zdolnos$ci organizacyjne;

e) umiejetnosei: logicznego myslenia, korzystania z przepisOw prawa, selekcjonowania informacii,
stuchania i wyslawiania si¢, przedstawiania i argumentowania swoich racji, tatwos¢ nawigzywania
kontaktow.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a) organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowej sekretariatu do spraw shuchaczy,
uczniéw ODiDZ, wychowankow bursy;

b) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow;

c) prowadzenie kasy szkoty;

d) kontrolowanie terminowosci zatatwianych spraw;

e) sporzadzanie pism;

f) wystawianie roznorodnych drukow i zaswiadczen;

g) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

h) zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

i) prowadzenie archiwum;

j) obstuga interesantéw, udzielanie informacji;

k) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym SIO;

1) prowadzenie dokumentacji, bursy, szkot dla dorostych i kwalifikacyjnych kursow zawodowych;
m) ochrona danych osobowych pracownikow szkoty, uczniow i stuchaczy;

n) prowadzenie korespondencji z placowkami i1 urzgdami dotyczacej zagadnien z zakresu
prowadzonych spraw;

0) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) wypeklniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktdrego wzor ustalony zostat
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.),

f) os$wiadczenie o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne,

g) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone nast¢pujaca klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202).

5. Warunki pracy i placy:

Zatrudnienie na 1 etat w oparciu o umowe o prace. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow  Niepedagogicznych ~ Centrum  Ksztalcenia ~ Zawodowego i Ustawicznego
w Nowej Wsi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Nowej Wsi lub poczta na adres :

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego, Nowa Wie§ 70 A, 05 -660 Warka, do dnia
27.10.2018r. do godz. 15 3° z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referent.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje fizyczny
wplyw dokumentéw do sekretariatu). Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.nowawies.ckziu.edu.pl) oraz na tablicy

informacyjnej w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w budynku 70 A na parterze.

Dyrektor CKZiU
Anna Dacka



