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Nabor na stanowisko Referenta
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Skarzysku-Kamiennej

DYREKTOR PUBLICZNEJ SZKOLY — CENTRUM KSZTALCENIA
ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO
REFERENTA

. Adres jednostki: Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Skarzysku-

Kamiennej ul. Legionow 124, tel. (41) 2531946

Okreslenie stanowiska: referent

Wymiar etatu: letat pelny wymiar czasu pracy, praca zmianowa
Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem referenta — zgodnie z art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
nie byl/a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie
o niekaralnosci.
wyksztatcenie co najmniej §rednie ekonomiczne preferowane wyzsze administracyjne
lub ekonomiczne.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

bieglta znajomos$¢ obslugi komputera w zakresie pozwalajacym na prawidiowe
wykonywanie zadan na stanowisku referenta,
mile widziana podstawowa znajomos$¢ przepisOw — ustawy o Systemie o$wiaty,
o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy,
umiejetno$¢ pracy w zespole, kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielnose,
umiejetnos¢ organizowania pracy, doktadnosé, sumiennos$é, rzetelnos¢, zyczliwose,
zdolnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i zaangazowanie w pracy.

Zakres obowiazkow:

1.
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Obstuga sekretariatu: obstuga interesantow, udzielanie informacji na temat szkoty,
odbieranie telefonow, fax-su, wysylanie korespondencji, obstuga urzadzen techniki
biurowe;.

. Przygotowanie wnioskéw 1 koordynowanie zadah zwigzanych z realizacjg projektow

unijnych.

. Prowadzenie spraw organizacyjnych i dokumentacji kursoéw z zakresu organizacji

pomocy spolecznej oraz specjalizacji I-go stopnia w zawodzie pracownik socjalny.

. Zorganizowanie i1 prowadzenie sktadnicy akt, przechowywanie dokumentacji szkolnej

zgodnie z jednolitym wykazem akt obowigzujacych w placéwece.

. Prowadzenie zeszytu kontroli 1 wizytacji.

. Prowadzenie rejestru i sporzadzanie delegacji.

. Prowadzenie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych.

. Prowadzenie reklamy szkoly, comiesi¢czne wysytanie informacji o kierunkach

ksztatcenia do r6znych instytucji.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora wynikajacych z potrzeb

szkoty.



7. Wymagane dokumenty:

e (CV zawierajace o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r., Dz. U. z 2018
poz. 1000 z pdzn. zm.)

o list motywacyjny,

o kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie oraz kserokopie dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 posiadane kwalifikacje,

e $wiadectwa pracy,

e os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

e o$wiadczenie o niekaralnosci.

8. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Skarzysku- Kamiennej, w terminie do dnia 29.12.2021r. do godz. 12
Dokumenty, ktére wplyna po wymienionym terminie oraz niekompletne nie beda
rozpatrywane.

9. Informacja o naborze oraz jego wyniku bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na stronie www.ckziu.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ksztatcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Skarzysku- Kamienne;.

10. Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:

e Dnia 29.12.2021r. — wybor kandydatow do rozmoéw kwalifikacyjnych,
e Dnia 30.12.2021r. — przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych.

Dyrektor

Centrum Ksztatcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Skarzysku- Kamiennej

Danuta Latos



