Rybnik, 2011-09-12

OGLOSZENIE

Dyrektor Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztatcenia

Ustawicznego oraz Praktycznego}4-217 Rybnik, uBw. Jozefa 30
ogtaszanabdr kandydatéw do pracy
na stanowisko:

SAMODZIELNY REFERENT
(1 etat)

Wymagania niezpdne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wysze magisterskie,

doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat pracy na staskwipracownika administracji
w placéwce éwiatowe;j,

znajomda¢ programu: Vulcan-Sekretariat Optivum,

posiadanie wiedzy z zakresu prowadzenia sekratasigtinstrukcji kancelaryjnej,

znajomd@¢ przepisow ustaw: Kodeks pepbwania administracyjnego, o pracownikach
samoradowych,

umiegtnos¢ biegtej obstugi programéw MS Word, MS Excel oramjpma¢ srodowiska
Windows,

posiadanie petnej zdoldc do czynnéci prawnych oraz korzystanie z pemni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiemads za umyine przesfpstwo scigane

z oskagenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

10) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
komunikatywnd¢, w tym fatwa¢ przekazywania informacii,
dyspozycyjnéc,

kreatywndc¢,

inicjatywa i umiegtnos¢ samodzielnego rozaiywania probleméw,
umiejtnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialné¢ i doktadndc¢.

Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1)

prowadzenie sekretariatu stuchaczy:

wystawianie i ewidencja faiadcze, legitymaciji szkolnych oraz indekséw,
ewidencja wydawanycfwiadectw i dyplomow,

prowadzenie spraw zadanych z naborem stuchaczy do szkot,

pisanie pism w sprawach stuchaczy,

prowadzenie dokumentacji stuchaczy,

przyjmowanie interesantow,

udzielanie informacji ustnych i telefonicznych,

prowadzenie i aktualizacja bazy programowej ,Sekiat”’,
przygotowywanie i opracowanie danych do sprawfzda

prowadzenie dokumentacji zwianej z praktyk zawodowd stuchaczy,
archiwizacja dokumentacji szkolnej zgodnie z ol@wjacymi przepisami.



Wymagane dokumenty issviadczenia :

1) zyciorys i list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie,

3) kserokopie dotychczasowyétviadectw pracy,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwekjzgs,

5) swiadectwo pracy lub Zwiadczenie potwierdzage minimum 5 lat pracy na stanowisku
pracownika administracji w placowcévaatowej,

6) zawiadczenie potwierdzage znajomét programu: Vulcan-Sekretariat Optivum,

7) oswiadczenie o posiadaniu wiedzy z zakresu prowadzesekretariatu wg instrukcji
kancelaryjnej,

8) oswiadczenie kandydata o0 znajofud przepisow ustaw: Kodeks pepbwania
administracyjnego, o pracownikach samgdi@avych,

9) oswiadczenie kandydata o umgijosci biegtej obstugi programéw MS Word, MS Excel,
oraz znajoméci srodowiska Windows,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdwinalo czynnéci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

11) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnyrokiem sdu za umyine
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

12) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowapisji,

13) oswiadczenie kandydata od kiedy seonasipi¢ zatrudnienie,

14) oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do cel6w rekrutacji,

15) oswiadczenie kandydata o przgju do wiadoméci faktu obowiazku publikacji
w BIP danych osobowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamkniej kopercie z dopiskiem:

.Kandydat na stanowisko Samodzielny referentialezy sklad& w terminie do dnia
26 wrzenia 2011 rokuy pod adresem: Rybnickie Centrum Edukacji ZawodowejCentrum
Ksztalcenia Ustawicznego oraz PraktycznegoSwl.Jézefa 30, 44-217 Rybnik, w Sekretariacie
Glownym pok. 9 do godz. 9:00.

Inne informacje:
Dokumenty, ktére wplymndo placéwki po wyej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborucbizie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publigzn@a tablicy
ogtoszé w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej - Centrunszkalcenia Ustawicznego oraz
Praktycznego -zgodnie z ustayvz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samdozvych
(Dz. U. 2008 Nr 223, poz. 1458 z:zpo6 zm.).Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkamiazumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.



