OGLOSZENIE Nr 1/2023

O NABORZE NA STANOWISKO PRACY W ADMINISTRACII
W CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO Nr 1
W ZESPOLE SZKOL IM. BOHATEROW WRZESNIA 1939 ROKU
W ILAWIE
z dnia 13 stycznia 2023 r.

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej nabor:

Zespot Szkot im. Bohaterow Wrzesnia 1939 Roku w ltawie
14-200 Itawa, ul. Kopernika 8a

2. Stanowisko urzednicze, na ktore oglaszany jest nabor
Stanowisko pracy w sekretariacie, w zaleznoci od posiadanego stazu
pracy:
od referenta do samodzielnego referenta.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania formalne warunkujgce dopuszezenie do wudzialu
w naborze:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
Korzystanie z petni praw publicznych,

c¢) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe

d) wyksztatcenie wyzsze lub srednie.

e) nieposzlakowana opinia

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

g) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji ,

h) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera oraz dobra znajomosé
obstugi edytora tekstu (MS Word) i arkusza kalkulacyjnego (MS
Exel), systemu Windows, poczty elektronicznej oraz obshugi
internetu.

Wymagania niezbedne:

a) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

b) umiejetnosc¢ pracy w zespole, kreatywno$é, samodzielnosé,
odpowiedzialnos¢,

¢) komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista.

d) odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy i skutki podejmowanych decyzji,

e) latwos¢ nawiagzywania kontaktéw, zyczliwosé,



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1. Przyjmowanie, rozprowadzanie i terminowe wysytanie korespondenciji.

2. Przygotowywanie odpowiednich pism na polecenie kierownika
ksztalcenia zawodowego i dyrektora.

3. Odbieranie, rozprowadzanie i terminowe wysytanie poczty elektronicznej,
po uprzednim uzgodnieniu treSci z kierownikiem ksztatcenia
zawodowego.

4. Obstuga urzadzen biurowych (np. telefonéw, faksu, kserokopiarki
i innych).

5. Sporzgdzanie zapotrzebowan na s$rodki czystosci, materialy biurowe,
materiaty dydaktyczne.

6. Przechowywanie i zabezpieczanie: pieczatek i dokumentacji CKZ.

7. Gromadzenie 1 ewidencja pism dotyczacych dziatalnosci CKZ,
organizacji roku szkolnego i egzaminu zawodowego.

8. Przyjmowanie interesantow i udzielanie im potrzebnych informacji.

9. Przygotowywanie i archiwizacja dokumentéw kancelaryjnych i innych
(dzienniczki praktyk) zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

10.Obstuga 1 ewidencja Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
wyposazenia 1 pomocy dydaktycznych w CKZ, w programie
»MajatekWeb”.

11.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktyczna naukg zawodu,
w szczegolnosci praktyka zawodowa u pracodawcow:

a. Przygotowanie umow zawieranych pomiedzy szkota a pracodawcami
w sprawie realizacji praktyk zawodowych,

b. Prowadzenie rejestru pracodawcow, z ktérymi szkota wspélpracuje
w ramach praktycznej nauki zawodu,

¢. Zbieranie od ucznidw dzienniczkéw praktyk i sprawdzanie pod
wzgledem ilosciowym,

d. Przygotowywanie zestawien ocen z odbytych praktyk zawodowych

danego oddzialu i przekazywanie wychowawcom.



12.
13.

Prowadzenie ewidencji uczniéw objetych praktyczng nauka zawodu.

Prowadzenie dokumentéw zwiazanych z naborem uczniéw do CKZ.

S. Warunki pracy na stanowisku:
1) Przystosowanie budynku dla 0séb niepelnosprawnych: budynek

parterowy, istnieje wjazd do budynku na parter,

2) Praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych.

3) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

4) Praca jednozmianowa.

5) Praca z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
6) Obstuga urzadzen biurowych.

7) Kontakt z petentami.

8) Planowane zatrudnienie od dnia 1 kwietnia 2023 r.

9)

6.

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

7)

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, w m-cu grudniu 2022 r. byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawieraé w szczegdlnosci:
List motywacyjny
Curriculum Vitae z przebiegiem pracy zawodowej,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk
stanowi zalacznik do Ogloszenia).
Kserokopie $wiadectwa ukonczenia szkoly s$redniej lub dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych,
Kserokopie $wiadectw pracy,
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
1 o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie (druk stanowi
zatgcznik do Ogloszenia).
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (druk stanowi zatgcznik do Ogloszenia).

Wszystkie dokumenty powinny by¢ whasnorecznie podpisane przez
kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

7.

Termin i miejsce skladanie dokumentow:

Kandydaci powinni sklada¢ oferty w zamknietych kopertach
z podaniem adresu zwrotnego z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko pracy w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego Nr 1 w Zespole Szkol im. Bohateréw Wrze$nia
1939 Roku w Itawie” do dnia 6 lutego 2023 r. do godziny 15"



w sekretariacie szkoly w Itawie, ul. Kopernika 8a. Aplikacje, ktére
wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z wybranymi kandydatami (po analizie formalnej ziozonych
dokumentéw) zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
oraz zostanie przeprowadzony test komputerowy.

8. Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod kandydatéw dokona Komisja
powotana Zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkét im. Bohateréw
Wrzesnia 1939 Roku w Itawie.

9. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania kwalifikacyjnego
zostang powiadomieni indywidualnie (telefonicznie) o terminie i miejscu
tego postgpowania.

10. Informacja o decyzji podjetej przez Dyrektora Zespotu Szkét im.
Bohateréw Wrzesnia 1939 Roku w Iawie bedzie niezwlocznie
upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
bip.powiat-ilawski.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie szkoly.
Po ogtoszeniu informacji o podjetej decyzji dokumenty aplikacyjne
prosze odbieraé osobiscie w Zespole Szkét im. Bohateréw Wrzesnia 1939
Roku w Itawie, ul. Kopernika 8a, pokdj 1b. Nieodebrane dokumenty
po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegaja zniszczeniu.

Informacji na temat naboru na wolne stanowisko udziela:

1) Kierownik zespotu pracownikéw — Ilona Dyrmo,
pokdj nr 1b, tel. 89 649 13 24
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