Rybnik, 2008-12-08

OGLOSZENIE

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

REFERENTA
(1 etat)

Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie wyksztatcenia wyzszego: administracja, ekonomia, prawo,
- posiadanie co najmniej 2 - letniego doswiadczenia zawodowego w pracy biurowej,
- znajomos$¢ nastepujacych ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o pracownikach
samorzadowych,
- umiejetnos¢ bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,
- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
- brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,
- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:
- komunikatywno$¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji,
- dyspozycyjnos¢,
- umiejetno$¢ interpretacii i stosowania przepiséw,
- kreatywnos¢,
- inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwiazywania problemow,
- umiejetno$¢ pracy w zespole,
- odpowiedzialnos¢ 1 doktadnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie sekretariatu stuchaczy:
wystawianie 1 ewidencja zaswiadczen, legitymacji szkolnych oraz indeksow,
wystawianie 1 wysylanie zawiadomien do WKU,
ewidencja wydawanych swiadectw i dyplomow,
prowadzenie spraw zwiazanych 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 ,,Sekretariat”,
przygotowywanie i opracowanie danych do sprawozdan,
archiwizacja dokumentacji szkolnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

- list motywacyjny i zyciorys,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dotychczasowych $§wiadectw pracy,

- kserokopia nowego dowodu osobistego,

- zaSwiadczenie lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu niezbgdnego doswiadczenia
zawodowego w pracy biurowej,

- o$wiadczenie kandydata o  znajomo$ci ustaw: Kodeks  postgpowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiejgtnosci bieglej obslugi oprogramowania
MS Word, MS Excel,

- oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

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

- oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

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

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w BIP danych osobowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,, Kandydat na stanowisko: Referenta — 1 etat w RCEZ-CKUoP” nalezy sklada¢ w terminie
do dnia 23 grudnia 2008 roku, pod adresem: Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum
Ksztatcenia ~ Ustawicznego  oraz  Praktycznego, ul. Sw.Jézefa 30, 44-217  Rybnik,
w Sekretariacie Gtéwnym pok. 9 do godziny 9:00.

Inne informacje:
Dokumenty, ktére wptyna do placowki po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Rybnickim Centrum
Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztalcenia Ustawicznego oraz Praktycznego - zgodnie z ustawq z
dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z poz.
zm.). Lista kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.



