
OGŁOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY 

 

Dyrektor Świętokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach ogłasza konkurs 

na stanowisko: 

 

Specjalista ds. kursów w wymiarze pełnego etatu 

 

Nazwa i adres jednostki: Świętokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli,  25-431 Kielce, 

ul. Marszałka J. Piłsudskiego 42 

 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                               

i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był niższy niż 6%. 

 

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 

- zatrudnienie na podstawie umowy o pracę (pierwsza umowa na czas określony),    

- stanowisko urzędnicze, 

- praca przy komputerze, wymagająca wysiłku umysłowego i bezpośredniego kontaktu                             

z klientami, 

- miejsce pracy: Świętokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, ul. Marsz. J.   

Piłsudskiego 42 

 

Główne obowiązki: 

 Gromadzenie obowiązującej dokumentacji kursów organizowanych przez ŚCDN 

 Obsługa systemu obsługi szkoleń – internetowej bazy danych (m.in. rozliczanie kursów, 

wprowadzanie danych kadry prowadzącej) 

 Sporządzanie kalkulacji kursów 

 Sporządzanie umów cywilnoprawnych dla prowadzących zajęcia na kursach 

 Prowadzenie bieżącej sprawozdawczości i statystyki w dziale organizacji szkoleń                          

i promocji 

 Udzielanie interesantom informacji dotyczących oferty szkoleniowej   

 

Wymagania konieczne związane ze stanowiskiem: 

 obywatelstwo polskie z zastrzeżeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 

o pracownikach samorządowych 

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie  z pełni praw publicznych 

 brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne  przestępstwo skarbowe 

 wykształcenie wyższe magisterskie  

 co najmniej 3- letni staż pracy  

 bardzo dobra znajomość  obsługi komputera, programów MS Office i urządzeń 

biurowych 

 dobra znajomość przepisów ustawy o rachunkowości budżetowej 

 

Wymagania dodatkowe: 

 mile widziane doświadczenie pracy w szkole lub innej placówce oświatowej  

 

 



Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

 list motywacyjny 

 CV  

 kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie 

 kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje                                             

(poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 

 kserokopie świadectw pracy lub stosownych dokumentów potwierdzających 

doświadczenie zawodowe i staż pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność 

z oryginałem) 

 oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego 

 oświadczenie o niekaralności za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko 

obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji państwowych oraz                       

samorządu   terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo 

skarbowe 

 oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania                

z pełni praw publicznych 

 oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 

rekrutacyjnych - wzór w załączeniu 

 inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i dodatkowe  umiejętności 

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w recepcji mieszczącej się na parterze                        

w Świętokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach ul. Marszałka J. 

Piłsudskiego 42 lub przesłać w terminie do dnia 8.01.2021r. do godz.14.00                                              

na powyższy adres w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Konkurs na stanowisko 

specjalisty ds. kursów”. Wewnątrz koperty należy umieścić adres zwrotny i telefon 

kontaktowy. 

 

Aplikacje, które wpłyną  po terminie nie będą rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani 

zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 

 

Przewidywany termin zakończenia postępowania konkursowego - 15.01.2021 r. 

 

Osoby, których oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiane. 

 

 

Kielce, dnia  22.12.2020 r. 

 


