OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Lapach oglasza nabor na wolne
stanowisko pracy Samodzielnego Referenta ds. administracyjnych

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ksztalcenia Praktycznego
ul. Gen. Wt. Sikorskiego 15
18-100 Lapy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze - kierunek administracja,

doswiadczenie — minimum 2 lata pracy (zgodnie z Kodeksem Pracy
i Kodeksem Cywilnym),

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programéw komputerowych
z zakresu obstugi baz danych, prawniczych (Lex) oraz pakietu biurowego MS
OFFICE.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)

dobra znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych zadan wykonywanych na
stanowisku pracy w tym: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o systemie oswiaty, ustawy prawo zamodwien publicznych, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o ochronie danych osobowych, znajomosci Kpa,

biegta obstuga urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

mile widziane do§wiadczenie w placoOwce o§wiatowe],

samodzielno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialno$¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja 1 obslugg biurowo-
administracyjna,

obstuga sekretariatu,

odbidr i1 ekspedycja korespondencji,

rejestracja przesylek lub innej dokumentacji, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji w systemie EZD,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja uczniow odbywajacych zajecia
praktyczne w CKP Lapy,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania obowigzkowe;j
sprawozdawczo$ci SIO,

nadzor nad archiwizacja dokumentacji jednostki,

prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania wnioskow projektow
majacych na celu uzyskanie $rodkow pozabudzetowych w tym: unijnych
w zakresie edukacji publicznej oraz innych prowadzonych przez Centrum,




i) przygotowywanie dokumentacji kursowej i przetargowej, materiatlow
szkoleniowych opracowywanych przez trenerow,
J) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzania zamowien
publicznych,
k) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.
4. Informacja o warunkach na danym stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

C) pracaw biurze,

d) godziny pracy: poniedzialek — piatek 7°°— 15>

5. W miesigcu wrze$niu 2014r. wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych
w Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Lapach, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (Curriculum Vitae),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie — potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) w przypadku wskazania w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajace;j
si¢ 0 zatrudnienie stazu pracy niezbg¢dne jest dotaczenie kopii dokumentoéw
potwierdzajacych w/w staz pracy,

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwa skarbowe i korzysta z peni praw publicznych,

g) ewentualne referencje i opinie,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty dotyczace naboru nalezy:

» sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ksztatcenia Praktycznego przy ulicy Gen. Wt
Sikorskiego 15, 18-100 Lapy — sekretariat

* przesta¢ poczta na adres Centrum z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Samodzielnego Referenta ds. administracyjnych”

W/w dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27 pazdziernika 2014 roku do godz. 15: 00. (liczy
si¢ data stempla pocztowego)

(termin nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wptyng do Centrum po wyzej okre§lonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Centrum www.ckplapy.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum
Ksztatcenia Praktycznego niezwlocznie po zakonczeniu procedury.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202)
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