Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielny referent w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu
w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa jednostki:
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego
62-800 Kalisz, ul. Handlowa 9
Adres do korespondencji: 62-800 Kalisz, ul. Przemystowa 1
tel./fax.: 62 753 22 47

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: samodzielny referent

3. Wymagania niezbedne (formalne):

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202 ze. zm.),

b) ukonczone studia wyzsze,

c¢) udokumentowane minimum 4 lata stazu pracy,

d) znajomos¢ przepisow prawa ustawy o zamowieniach publicznych,

e) niekaralno$c¢ za przestepstwa popetnione umyslnie oraz posiadanie pelnej zdolnosSci
do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

Uwaga: Osoby, ktore nie bedq spetniaty wszystkich wymagan niezbednych (formalnych)
nie zostanq dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

4. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a) biegla znajomos$¢ komputera w Srodowisku Microsoft Office,
b) biegla znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

Uwaga: Wynik postepowania rekrutacyjnego zostanie ustalony na podstawie rozmowy
kwalifikacyjnej oraz po analizie ztozonych dokumentéw

5. Predyspozycje osobowosciowe:
a) umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej,
b)  umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny danych,
c)  systematyczno$¢, uczciwo$é, zdecydowanie,
d) dobra organizacja pracy,
e) innowacyjnosc,
f)  umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Zakres wykonywanych zadan:
1. Prowadzeniu ewidencji komputerowej w ramach obstugi programu ,,Wyposazenie”

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu dla budynkow przy ulicy
Przemystowej 1 i Handlowej 9 w zakresie:



a)
b)
9)
d)
e)
f)
8)

biezacego wprowadzania zakupionego wyposazenia,

oznakowania sprzetu numerami inwentarzowymi,

wypisywania wywieszek ,,Spis inwentarza” dla wszystkich pomieszczen Centrum,
biezacego uaktualniania wyposazenia w wyniku przesuniec,

sporzadzanie protokoldw zniszczen i zuzycia sprzetu oraz ich utylizacja,
uzgadnianie z ksiegowoScig salda stanu wyposazenia Centrum raz na kwartat,
gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Centrum.

2. Przygotowywanie i udzial w inwentaryzacji majatku Centrum.

w

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

Biezace wykonywanie czynnosci zwigzanych z gotowoscia placowki do wykonywania jej

zadan statutowych.

Wspolpraca z Kierownikiem gospodarczym w sporzadzaniu i aktualizacja polis

ubezpieczeniowych Centrum.

o

Zastepowanie Kierownika gospodarczego w czasie jego nieobecno$ci.

7.  Wykonywanie innych prac na polecenie Dyrektora Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i

Praktycznego.

Wymagane dokumenty:

a)

b)
0)
d)
e)

f)

g
h)

Zyciorys zawodowy — (CV) z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014r.,poz.1182 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21.listopada 2008k.
o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.),

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kopie Swiadectw pracy,

kopie dokument6éw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje( ukonczone kursy,
szkolenia, certyfikaty),

oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe

oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

i Praktycznego w Kaliszu, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Centrum

Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu, ul. Przemystowa 1 w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielny referent”

w terminie do dnia 29 lipca 2015r. do godziny 15%



Aplikacje, ktére wptyna do placowki po wyzej wymienionym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej placéwki bip.ckuip.kalisz.pl Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
i Praktycznego w Kaliszu, ul. Handlowa 9.

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu zastrzega sobie prawo
do rezygnacji z naboru.

Kalisz, dnia 07.07.2016r.

Wytworzyla:

Jadwiga Jeziorska

Dyrektor
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

i Praktycznego w Kaliszu


http://www.ckuip.kalisz.pl/

