Rybnik, 2009-01-12

OGLOSZENIE

Dyrektor Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego oraz Praktycznego w Rybniku przy ul Sw. Jozefa 30 oglasza nabor
kandydatow na wolne
stanowisko:

SPECJALISTA DS. SZKOLEN
(1 etat)

1. Wymagania niezbedne:
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111

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie wyksztalcenia wyzszego i co najmniej 2 lata pracy,
3) znajomos$¢ nastepujacych ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o pracownikach

samorzadowych,

4) umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
6) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywno$¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji,

2) dyspozycyjnos¢,

3) umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

4) kreatywnosc¢,

5) inicjatywa i umiejgtno$¢ samodzielnego rozwiazywania problemow,
6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) odpowiedzialno$¢ i doktadnos$¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych szkolen na kursach zawodowych:

prowadzenie ewidencji osob szkolonych,

przygotowywanie harmonogramow kursow,

rejestrowanie 1 wydawanie za§wiadczen ukonczenia kursow,

kierowanie kursantow na niezbedne badania lekarskie,

ubezpieczanie osob na kursie,

przygotowywanie materiatow dla uczestnikow kursow,

prowadzenie ewidencji wplat,

rejestrowanie umow z uczestnikami kursow,

obstuga kursantéw: poczg¢stunek, bilety, wydawanie materiatow,

archiwizacja dokumentacji dotyczacych kurséw,

zbieranie dokumentacji od prowadzacych zajecia na kursach,

sporzadzanie wykazow imiennych uczestnikéw kursu z podzialem na rodzaj kursu
(dot. kontroli optat za kursy),

biezace kontrolowanie wptat (monitorowanie i1 informowanie wicedyrektor ds. CKU),
sporzadzanie wykazu zaleglo$ci w optatach wedtug kurséw przed ukonczeniem kursu,



e czynnosci zwiazane z realizacja zakupoéw dla osrodka kursowego,

e opisywanie faktur dotyczacych kurséow — dowody zewngtrzne — obce- faktury VAT
1 noty ksiggowe - okreslenie celowosci i przeznaczenia zakupu,

e wspolpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy oraz innymi placowkami dla ktérych
osrodek kursowy organizuje szkolenia.

1V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

1) list motywacyjny i Zyciorys,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy,

4) kserokopia nowego dowodu osobistego,

5) oswiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych,

6) oswiadczenie o umiejgtnosci biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,

7) os$wiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na oferowanym stanowisku,

12) o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

13) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

14) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w BIP danych osobowych.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

., Kandydat na stanowisko: Specjalista ds. szkolen w RCEZ-CKUoP” nalezy sktada¢ w terminie
do dnia 26 stycznia 2009 roku, pod adresem: Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum
Ksztalcenia ~ Ustawicznego oraz  Praktycznego, ul. Sw.Jozefa 30, 44-217 Rybnik,
w Sekretariacie Gtownym pok. 9 do godziny 12:00.

VI. Inne informacje:

Dokumenty, ktore wplyna do placowki po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej - Centrum Ksztatlcenia Ustawicznego oraz
Praktycznego - zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. 2008 Nr 223, poz. 1458). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.



