Centrom Ksztaicenia Zawadowepod Ustawieziego

1.

eckim

1l. Budowlana 4

NIP §222343500 Dyrektor

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

w Minsku Mazowieckim

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

samodzielnego referenta ds. sluchaczy

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Mivisku Mazowieckim

Wymiar czasu pracy:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
€)
f
g)

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Wyksztalcenie wyzsze lub srednie ekonomiczne lub administracyjne,

Staz pracy co najmniej 2 lata,

Niekaralnos¢ za przestepstwa umyslne,

Umiethnos’é pisania pism urzedowych

Biegla znajomo$¢ obslugi komputera oraz umiejetnosé obslugiwania urzadzen
biurowych,

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

Znajomosc przepisow prawa i umiejetnosé korzystania z nich, a w szczeg6lnosci
przepis6w prawa o$wiatowego,

Znajomos¢ Systemu Informacji O$wiatowej,

Wysoka kultura osobista, profesjonalizm w dziataniu, komumkatywnosc
umiejetnosé pracy w zespole,

Przy realizacji zadan niezbgdne cechy to: obowiazkowosc, terminowosé,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia oraz wycigganie
odpowiednich wnioskow.

Glowne obowiazki:

a)
b)
c)
d)
e)

Pisanie pism urzedowych,

Prowadzenie naboru shuchaczy,
Prowadzenie ksiggi uczniow,

Obsluga programu Vulcan Sekretariat,
Prowadzenie ewidencji stuchaczy w SIO,



f) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji szkolnej shuchaczy,

g) Wypisywanie indekséw i prowadzenie rejestru wydawanych indekséw,
h) Sporzadzanie odpiséw i duplikatéw dokumentacji szkolnej,

i) Prowadzenie korespondencji w sprawach stuchaczy,

J) Wypisywanie i wydawanie legitymacji uczniowskich,

k) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

1) Obstuga archiwum szkolnego,

m) Zapewnienie prawidtowej obshugi interesantow.

Warunki pracy:

praca biurowa wewngtrz pomieszczenia na parterze budynku Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Mirisku Mazowieckim,

praca z obslugg komputera ( powyzej 4 godzin dziennie),

praca z interesantami,

praca w soboty i w niedziele (2 razy w miesiacu),

pomieszczenia w budynku nieprzystosowane dla os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Minsku
Mazowieckim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

7.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) List motywacyjny,

b) CV

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) Oswiadczenie: o posiadanym obywatelstwie polskim, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe, o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

¢) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

f) Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty mozna ztozy¢é osobiscie w budynku gltéwnym
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego na parterze w sekretariacie
w godz. 8.00 — 16.00 lub przestaé na adres:

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
ul. Budowlana 4
05 — 300 Minsk Mazowiecki

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
samodzielny referent ds. sluchaczy” w terminie do dnia 29 pazdziernika 2018r.
do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wplywu do sekretariatu CKZiU).

Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.



Dodatkowe informacje:

Kandydaci  spetniajgcy ~wymagania formalne zostana telefonicznie
poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona:

w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.powiatminski.pl/
e na tablicy informacyjnej w CKZiU
na stronie internetowej CKZiU http://ckziumm.edu.pl/

Minsk Mazowiecki, dnia 15 pazdziernika 2018r.



	SKMBT_C25018101608400_0001.pdf
	SKMBT_C25018101608400_0002.pdf
	SKMBT_C25018101608400_0003.pdf

