RYBNICKIE CENTRUM EDUKACJI ZAWODOWEJ
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO i USTAMICZNEGO
44-200 Rybnik, ul. Rudzka 13 -
te 16, fax 32 42 .
tel. 32 42 22 433, 32 42 22 416, fax Rybmk, 5112015

KA.1101.6.2019.AL

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT

Nazwa i adres jednostki:
Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego,
ul. Rudzka 13, 44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: Referent

Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

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

5) wyksztatcenie minimum $rednie

Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania MS
Office, poczty elektronicznej, VULCAN Sekretariat, programu SKOS i Systemu
Informatycznego Obstugi Egzaminéw Zawodowych (SIOEPKZ),

2) znajomo$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

3) znajomo$¢ przepisbw prawa z zakresu prawa o$wiatowego, dokumentacji szkolnej
i Kodeksu postepowania administracyjnego,

4) znajomo$¢ zasad pisowni i fatwo$¢ w prowadzeniu korespondenciji,

5) predyspozycje osobowosciowe:

- samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wiasnych,

- umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

- umiejetnos$é pracy w zespole,

- obowigzkowo$é, sumiennos$é, uczciwose, bezstronnosc, rzetelnosé, terminowoseé,
- wysoka odpowiedzialno$¢ spoteczno-moraina,

- umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga interesantdéw, udzielanie informacji (w tym biezgce sprawdzanie poczty
elektronicznej),

2) prowadzenie na biezaco z nalezytg staranno$cig ewidencji stuchaczy,

3) wystawianie réznych drukéw i zaswiadczen, legitymacji szkolnych, sporzgdzanie odpiséw
arkuszy ocen, prowadzenie rejestrow wydanych drukéw szkolnych,

4) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

5) przechowywanie dokumentacji szkolnej, zgodnie =z jednolitym wykazem akt
obowigzujacych w placéwce,

6) przechowywanie dokumentacji dot. wynikéw klasyfikacji i promocji stuchaczy,

7) obstuga organizacyjna rekrutacji stuchaczy,



8)
9)

przygotowywanie dokumentacji do archiwum,
sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczgcych stuchaczy oraz funkcjonowania szkoty,

10) przygotowywanie danych dotyczacych stuchaczy do Systemu Informacji Oswiatowej,
11) prowadzenie dokumentacji szkoty oraz wydawanie dokumentdédw zgodnie z przepisami

obowigzujgcymi w tym zakresie,

12) nadzorowanie poprawnosci przesytanych do OKE i otrzymywanych z tej instytucji danych,

zwigzanych z egzaminem maturalnym, zawodowym,

13) zamawianie drukéw szkolnych,
14) dbato$¢ o estetyke i porzadek w sekretariacie szkoty,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w godzinach:

a) od poniedziatku do czwartku 9:00-17:00, w pigtek 13:00-21:00,

b) od wtorku do czwartku 7:30-15:30, w piatek 7:30-13:30 i w sobote 8:00-18:00,
praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
planowany termin zatrudnienia - 01.01.2020.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy od 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do ogtoszenia. W kwestionariusz obowigzkowo nalezy
wypeti¢ pola nr 1,2,3,4 i 6. Wypetnienie pozostatych pozyciji jest dobrowolne.

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,
os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego — zatgcznik nr 2,
o$wiadczenie kandydata o znajomosci przepisow prawa z zakresu prawa oswiatowego
i dokumentacji szkolnej — zatgcznik nr 2,

os$wiadczenie kandydata o bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera w $srodowisku
Windows, oprogramowania MS Office, poczty elektronicznej, VULCAN Sekretariat,
programu SKOS i Systemu Informatycznego Obstugi Egzamindw Zawodowych
(SIOEPKZ) — zatagcznik nr 2,

o$wiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego) — zatgcznik nr 2,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych — zatgcznik nr 2,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — zatgcznik nr 2,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji — zatgcznik nr 2,

11) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP

danych osobowych — zatgcznik nr 2.



Wymagana klauzula:

,O8wiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie
dodatkowych danych osobowych niebedgcych danymi, ktérych pracodawca moze zadac na
podstawie przepiséw prawa.”

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz dopiskiem ,Nabér na referenta w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej
— Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego” w terminie do dnia 1 grudnia 2019 roku
do godz. 12.00 (decyduje data wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie
tego terminu nie beda rozpatrywane) w sekretariacie Rybnickiego Centrum Edukac;ji
Zawodowej — Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, ul. Rudzka 13, 44-200
Rybnik, pokéj nr 101.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, test oraz w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzania dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzgdzaé zgodnie z wymaganiami naboru, w spos6b kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z klauzulg
»Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie testu i/bgdz rozmowie kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Rybnickiego Centrum
Edukacji Zawodowej - Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego,

3) wterminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebrac¢ ztozone dokumenty;
po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Zalaczniki do ogtoszenia:
- Zatgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- Zatagcznik nr 2: Formularz oswiadczen. DYREKTOR
Rybnickie Centrum Edukacjl Zawodowej - Centrum
Ksztalcgryja Zawodowego i Ustawicznego
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