OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

nabor na wolne stanowisko pracy: referent

03.06.2019r.

1. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie preferowane wyzsze, administracyjne lub ekonomiczne;
brak skazania za przestgpstwa z winy umyslnej lub umyslne przestepstwo skarbowe;
umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem i korzystania z Internetu;
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zZnajomo$¢ ustaw i rozporzadzen dotyczacych oswiaty;

predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista, dyspozycyjnosc;
Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi oprogramowania biurowego MS Office, programéw komputerowych firmy Vulcan,
programu HERMES; Internet, poczta elektroniczna;
znajomo$¢ obshugi programu SIO;

umiejetnos¢ sporzadzania pism;

zdolnosci organizacyjne;

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Nowej Wsi oglasza

umiejetnoséci: logicznego mys$lenia, korzystania z przepisow prawa, selekcjonowania informacji,
stuchania i wystawiania si¢, przedstawiania i argumentowania swoich racji, tatwo$¢ nawigzywania
kontaktow.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
€)

obstuga komputera i innych urzadzen biurowych;

organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowej sekretariatu do spraw uczniow;

kontrolowanie terminowosci zatatwianych spraw;

sporzadzanie pism;

wystawianie roznorodnych drukow i zaswiadczen;

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

przygotowanie zapotrzebowania na materiaty biurowe;

zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

prowadzenie archiwum;

obstuga interesantow, udzielanie informacji;

sporzadzanie sprawozdawczosci w tym SIO;

prowadzenie dokumentacji CKZiU;

ochrona danych osobowych pracownikow szkoty, uczniow i stuchaczy;
prowadzenie korespondencji z placowkami i urzgdami dotyczacej
prowadzonych spraw;

dbatosc¢ o estetyczny wyglad gabinetu dyrektora i sekretariatu;

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora
z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.

Wymagane dokumenty:

zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

wypetniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor ustalony zostat
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu

zagadnien z zakresu

zadan  wynikajacych

prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.),



e) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne,
f) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku.

Do wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych nalezy dotaczyé podpisana Klauzule informacyjna dotyczaca
przetwarzania danych osobowych do celdow rekrutacji /wzor klauzuli w zataczeniu/

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 Wi.

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

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, Nowa Wie$ 70 A, 05 -660 Warka, do dnia
28.06.2019r. do godz. 15 % z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referent.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje fizyczny
wplyw dokumentow 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



