Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu
ogtasza nabor na wolne stanowisko
Sekretarz szkoly 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: Sekretarz szkoty

3. Wymagania niezb¢dne (formalne):

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez 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) wyksztalcenie $rednie,

€) udokumentowane 5 lat stazu pracy,

d) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz posiadanie pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia.

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

4. Wymagania dodatkowe (bgedace przedmiotem oceny):

a) znajomos¢ komputera w srodowisku Microsoft Office,
b) biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Uwaga. Wynik postepowania rekrutacyjnego zostanie ustalony po analizie zlozonych dokumentow
oraz na podstawie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Predyspozycje osobowoSciowe:

a)  umiejetno$¢ komunikacji interpersonalne;,

b)  umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych,
C)  systematycznosc¢, uczciwosé, zdecydowanie,

d)  dobra organizacja pracy,

e)  innowacyjnosé,

f)  umiejgtno$¢ pracy w zespole.



6.  Zakres wykonywanych zadan:
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Przyjmowanie podan i innych dokumentow zwiazanych z ubieganiem si¢ o przyjecie
do szkot dziatajacych w Centrum oraz przechowywanie i archiwizowanie zgodnie z
Instrukcja kancelaryjna.

Wystawianie legitymacji szkolnych i indeksow.

Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania dotyczacej legitymacji szkolnych,
indeksow oraz §wiadectw szkolnych.

Prowadzenie na biezaco ksiag sluchaczy szkoét dziatajacych w Centrum.
Wystawianie zaswiadczen dla uczniow, shuchaczy i wychowankow oraz prowadzenie
rejestru wystawionych zaswiadczen.

Przyjmowanie i wydawanie za pokwitowaniem przesytek przeznaczonych dla
mtodziezy przebywajacej w Bursie Szkolnej Nr 1 im. Janusza Korczaka.
Wprowadzanie danych stuchaczy przystgpujacych do egzaminu maturalnego oraz
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe poprzez serwis internetowy
Okregowej Komisji Egzaminacyjne;.

Przygotowywanie dokumentacji przed 1 w czasie egzaminOw zwigzanych

Z organizacja i przeprowadzaniem egzamindw maturalnych i egzamindéw
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie z procedurami zewngtrznymi

I wewnetrznymi.

Wprowadzanie danych dotyczacych uczniéw wychowankoéw i stuchaczy do
systemow: OSON, SIO ,,stare” i ,,nowe" 1 nadzor nad ich terminowym przekazaniem
do organu prowadzacego.

Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zgodnie z ochrona danych
osobowych.

Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek i pieczeci urzedowych.

Prowadzenie korespondencji, w tym udzielanie odpowiedzi zgodnie z przepisami
prawa.

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.

Na polecenie dyrektora przepisywanie na komputerze, a takze sporzadzanie pism,
zarejestrowanie ich w dzienniku korespondencyjnym i nadanie im odpowiednich
numerow zgodnych z Instrukcja kancelaryjna.

Analiza przepisow prawa i drukowanie ustaw, rozporzadzen dla dyrektora placowki.
Obsluga urzadzen biurowych zgodnie z zasadami ich eksploatacji 1 instrukcja BHP.
Sporzadzanie kserokopii.

Przyjmowanie interesantow, udzielanie rzetelnej informacji osobiscie i telefonicznie.
Archiwizowanie dokumentow zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Przejecie obowiazkow podczas nieobecnosci sekretarki w zakresie jej powierzonym.
Wykonywanie innych prac na polecenie Dyrektora Centrum.

Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)

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
2008r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy,

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



e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
Z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe

f) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

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

W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Centrum
Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu, ul. Przemystowa 1 w zamknigte;j
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz szkoly”
w terminie do dnia 29 lipca 2016r. do godziny 15%

Aplikacje, ktore wplyna do placowki po wyzej wymienionym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej placowki 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 Ksztatcenia Ustawicznego

i Praktycznego w Kaliszu


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

