Rybnik, 2016-03-01

KA.1101.1.2016.IK

OGLOSZENIE

Dyrektor Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowe]
— Centrum Ksztalcenia Ustawicznego oraz Praktycznego
44-217 Rybnik, ul. Sw. Jézefa 30
ogtasza nabér kandydatéw do pracy
na stanowisko:

REFERENT
(letat)

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) co najmniej wyksztatcenie Srednie,

3) umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Office,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

5) znajomo$¢ zasad archiwizacji dokumentow,

6) umiejetnosé rozliczen realizacji zadania,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

9) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy: Kodeks postepowania administracyjnego,

2) umiejetnosc¢ aplikowania o $rodki unijne,

3) komunikatywnos¢, w tym tatwos¢ przekazywania informaciji,

4) dyspozycyjnosgé,

5) kreatywno$¢,

6) inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemoéw,
7) umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) odpowiedzialnos¢ i doktadnosé.

Warunki pracy na danym stanowisku:
1) praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej
— Centrum Ksztatcenia Ustawicznego oraz Praktycznego, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych,
w miesigcu lutym 2016 roku, wyniést: 0%.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg organizacjg kwalifikacyjnych kursach
zawodowych (KKZ),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg kursow zawodowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i prawidtowym przebiegiem turnusow
doksztatcania teoretycznego mtodocianych pracownikéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg egzaminéw zawodowych OKE
odbywajgcych sie w Osrodku Egzaminacyjnym,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej akredytowania umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych (KSAPL),

6) prowadzenie prawidtowej archiwizacji dokumentow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem o srodki unijne,

8) obstuga i redagowanie strony internetowej,

9) sporzgdzanie danych statystycznych do systemu informacji oswiatowej.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

1) zyciorys i list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) os$wiadczenie kandydata o znajomosci ustawy: Kodeks  postepowania
administracyjnego,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS
Office,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu wiedzy o zasadach archiwizacji dokumentéw,

8) oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz
na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

13) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikaciji
w BIP danych osobowych.

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Kandydat na stanowisko
referenta w RCEZ-CKUoP” w terminie do 15 marca 2016 roku do godz. 15.00
w sekretariacie Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego oraz Praktycznego, ul. Sw. Jézefa 30 44-217 Rybnik, s. 9.

Inne informacije:
Dokumenty, ktére wptyng do placowki po wyzej wymienionym terminie nie bedag
rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszeh w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej - Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego oraz Praktycznego - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014 r., poz. 1202 ze zm.). Informacja o wynikach
naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego.



