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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT

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

Okreslenie stanowiska: Referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

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

8)
9)

obywatelstwo polskie,

co najmniej wyksztatcenie srednie lub $rednie branzowe,

umiejetnosc biegtej obstugi oprogramowania MS Office,

umiejgtnosc obstugi urzadzen biurowych,

znajomos$c¢ zasad archiwizacji dokumentéw,

umiejetnosc rozliczen realizacji zadania,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

0 ~ D

)
)
)
)

©

znajomosc¢ ustawy: Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych prawidtowego prowadzenia dokumentaciji,
umiejetnos¢ aplikowania o srodki unijne,

komunikatywnos$c¢, w tym tatwo$c¢ przekazywania informacji,

dyspozycyjnos¢,

kreatywnosc,

inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwiazywania problemow,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnosc¢ i doktadnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawidtowg organizacjg roku szkolnego,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem nauczania w szkotach dla dorostych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i prawidtowym przebiegiem
ksztatcenia w formach pozaszkolnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjy egzaminéw maturalnych
i zawodowych,

obstuga recepcyjna sekretariatu,

prowadzenie prawidtowe] archiwizacji dokumentow,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem o $rodki unijne,
8) obstuga i redagowanie strony internetowe;j,
9) sporzadzanie danych statystycznych do Systemu Informacji Oswiatowej.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca od poniedziatku do czwartku w godzinach od 9.00 do 17.00, w piatek od 13.00
do 21.00, w sobote od 8.00 do 18.00,

3) praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego oraz Praktycznego, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst 0%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) CV,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) oswiadczenie kandydata o znajomosci ustawy: Kodeks postepowania administracyjnego,

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

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu wiedzy o zasadach archiwizacji dokumentow,

8) oSwiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

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

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowane;j opinii,

11) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postgpowania zwigzanego z procesem rekrutagji,

12) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomoséci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych.

Wymagana klauzula:

,Oswiadczam, Zze zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie
rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebedacych
danymi, ktérych pracodawca moze zadac¢ na podstawie przepisow prawa.”



Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz dopiskiem ,Nabér na referenta w Rybnickim Centrum Edukaciji Zawodowej
— Centrum Ksztatcenia Ustawicznego oraz Praktycznego” w terminie do dnia 25 czerwca
2018 roku do godz. 12.00 (decyduje data wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po
uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane) w sekretariacie Rybnickiego Centrum Edukacji
Zawodowej — Centrum Ksztatcenia Ustawicznego oraz Praktycznego, ul. Rudzka 13, 44-200
Rybnik, pokoj nr 101.

Ocena spetniania wymagarn zwiazanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przediozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Zasady sporzadzania dokumentow:

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

2) dokumenty nalezy sktadaé w jezyku polskim: w przypadku dokumentéw sporzgdzonych w
innym jezyku nalezy dotaczy¢ ich tumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzaé zgodnie z wymaganiami naboru, w sposob kompletny,

4) kazda strona dokumentu zlozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz
z klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,

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 Ustawicznego oraz Praktycznego,

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

DYREKTOR
RYBNICKIE CENTRUM EDUKACUI ZAWODOWE - CENTRUM
KSZTALCENIA USTAWICZN EGO ORAZ PRAKTYCZNEGO




