OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY

Dyrektor Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach ogtasza konkurs
na stanowisko:

Specjalista ds. kursé6w w wymiarze pelnego etatu

Nazwa i adres jednostki: Swictokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, 25-431 Kielce,
ul. Marszatka J. Pitsudskiego 42

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg (pierwsza umowa na czas okreslony),

- stanowisko urzednicze,

- praca przy komputerze, wymagajaca wysitku umystowego i bezposredniego kontaktu
Z klientami,

- miejsce pracy: Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, ul. Marsz. J.
Pitsudskiego 42

Gléwne obowiazki:

e Gromadzenie obowiazujacej dokumentacji kurséw organizowanych przez SCDN

e Obstuga systemu obstugi szkolen — internetowej bazy danych (m.in. rozliczanie kursow,
wprowadzanie danych kadry prowadzace;j)

e Sporzadzanie kalkulacji kursow

e Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych dla prowadzacych zajgcia na kursach

e Prowadzenie biezacej sprawozdawczosci 1 statystyki w dziale organizacji szkolen
i promocji

e Udzielanie interesantom informacji dotyczacych oferty szkoleniowej

Wymagania konieczne zwigzane ze stanowiskiem:

e Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych

e peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

e wyksztalcenie wyzsze magisterskie

e CO najmniej 3- letni staz pracy

e Dbardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, programéw MS Office i urzadzen
biurowych

e dobra znajomos¢ przepisoOw ustawy o rachunkowosci budzetowe;j

Wymagania dodatkowe:
e mile widziane do$wiadczenie pracy w szkole lub innej placéwce o§wiatowej



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny

Ccv

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

kserokopie  dokumentow  potwierdzajacych  wyksztalcenie 1 kwalifikacje

(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

kserokopie $wiadectw pracy lub stosownych dokumentow potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe i staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginalem)

oswiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi  gospodarczemu,  dziatalno$ci  instytucji  panstwowych  oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych - wzor w zataczeniu

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i dodatkowe umiejetnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé W recepcji mieszczacej si¢ na parterze
w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach ul. Marszatka J.
Pitsudskiego 42 lub przestac w terminie do dnia 8.01.2021r. do godz.14.00
na powyzszy adres w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
specjalisty ds. kurséow”. Wewnatrz koperty nalezy umiesci¢ adres zwrotny 1 telefon
kontaktowy.

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego - 15.01.2021 r.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Kielce, dnia 22.12.2020 r.



