DYREKTOR CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO W ELKU OGLASZA

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Milodszy referent (1/1 etatu)
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Etku

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztalcenie $rednie o profilu administracyjnym,

3. Preferowany 6 — cio miesi¢czny staz pracy w administracji oraz inne kwalifikacje
zawodowe na kierunku biurowym lub administracyjnym,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

Znajomos$¢ problematyki o§wiatowej oraz pracy biurowej w placowce o§wiatowej,
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e A

Biegta znajomos$¢ 1 obstuga programéw komputerowych: Microsoft Office — Word,
Excel, Power Point, Vulcan oraz Internetu.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ podstawowych przepisOw prawa os§wiatowego i prawa pracy,

2. Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy,

3. Umiejetno$¢ sporzadzania pism, sprawozdan i wnioskow,

4. Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, zyczliwo$¢, cierpliwos$¢, odpornos$¢ na
stres, doktadno$¢, rzetelnos¢, pracowito$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetno$¢ sprawnego
podejmowania decyzji,

5. Prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

S e

* N

10.
1.

12.

13.

14.

Obsluga korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;,

Kompletowanie aktow normatywnych prawa wewngtrznego,

Przygotowywanie pism i dokumentow,

Obstuga klientow placowki,

Porzadkowanie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRWA),
Ocenianie warto$ci dokumentow pod katem ich dalszego przechowywania lub
brakowania,

Sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej do archiwum,
Prowadzenie rejestrow i ewidencji, przechowywanych i udostgpnionych dokumentow,
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem, a w szczegolnosci:
prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych 1 wyposazenia, prowadzenie ewidencji
przydziatu odziezy ochronnej pracownikom, prowadzenie spraw zwigzanych
z zapotrzebowaniem w materiaty biurowe i srodki czystosci,

Organizowanie znakowania inwentarza i wyposazenia placowki,

Monitorowanie, dokumentowanie 1 aktualizowanie w ewidencji zmian lokalizacji
wyposazenia, obejmujace przeniesienia pomie¢dzy pracowniami oraz innymi
pomieszczeniami placowki, w celu zapewnienia prawidlowego oznakowania i zgodnosci
stanu faktycznego z dokumentacja,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem analiz rynku w zakresie dostaw
towarow 1 ushug,

Prowadzenie ewidencji, analizy 1 kontroli faktur za dostawe¢ medidw, zlecane ustugi,
zakupy $rodkow i materiatow do funkcjonowania i wykonywania zadan placowki,
Wsparcie w organizacji i realizacji zadan zwigzanych z gospodarka magazynowa,



15. Wsparcie w procesach zwigzanych z dokonywaniem zamoOwien, przyjmowanie
1 rozpatrywanie reklamacji, kontakt z dostawcami,

16. Biezaca aktualizacja oraz porzadkowanie m.in. informacji umieszczanych na tablicach
informacyjnych placowki,

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. cv lub zyciorys zawierajace informacje o przebiegu nauki i dotychczasowego
zatrudnienia,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, dodatkowe
uprawnienia,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

6. oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzanych
danych osobowych zgodnie ze wzorem bedacym zatgcznikiem nr 1 do ogloszenia,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku umieszczonego w CV
zgodnie ze wzorem bedacym zatgcznikiem nr 2 do ogloszenia.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 21.08.2025 r. do godz. 13.00
w sekretariacie Centrum Ksztatlcenia Zawodowego w Etku (ul. Matejki 1, 19-300 Etk)
w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko urzednicze w Centrum
Ksztalcenia Zawodowego w Etku”.

W przypadku przestania dokumentow droga pocztowa za dat¢ ich zlozenia uwaza si¢ date
stempla pocztowego. Dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Wszystkie sktadane dokumenty i o$wiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorgcznie.
Dokumentacja ztozona przez osobe wybrang do zatrudnienia dolgczona zostanie do jej akt
osobowych.

Oferty zawierajace oryginaty lub urzedowo poswiadczone odpisy dokumentow, ztozone przez
osoby, ktore nie zostang zatrudnione, zostang im zwrocone, za$ pozostala dokumentacja
(nieodebrana przez kandydatéw w ciggu 7 dni od zakonczenia rekrutacji) zniszczona.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych, ktorych
zakres wykracza poza wymagania wynikajace z przepisow KP nalezy zamiesci¢ informacje o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Inne informacje:
Konkurs sktada si¢ z dwéch etapow:

1) etap pierwszy — selekcja zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow

formalnych

2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne i1 tym samym zakwalifikowali si¢ do
drugiego etapu konkursu zostang telefonicznie lub listownie poinformowani o terminie
1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://bip.powiat.elk.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Matejki 1, 19-300 Eik.
Protokot z przebiegu konkursu udostepnia si¢ — w siedzibie CKZ (sekretariat) — na wniosek
kandydata w czg$ci dotyczacej jego wynikow i oceny.

Konkurs przeprowadza si¢ w oparciu o ustawe o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U.2024.1135 t.j. z dnia 2024.07.29).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 87 621 78 78.

Dyrektor CKZ w Etku
Marta Obrycka



