Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu
w wymiarze 1 etatu

Nazwa jednostki:

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego

62-800 Kalisz, ul. Handlowa 9

Adres do korespondencji: 62-800 Kalisz, ul. Przemystowa 1
tel./fax.: 62 753 22 47

Nazwa stanowiska urzedniczego: Specjalista
Wymagania niezb¢dne (formalne):

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze. zm.),

b) ukonczone studia wyzsze zawodowe oraz studia podyplomowe w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

C) conajmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok stazu pracy w stuzbie bhp,

d) ukonczone szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow
stuzb bhp,

e) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz posiadanie petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinig.

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

Wymagania dodatkowe (bg¢dace przedmiotem oceny):

a) Dbiegla znajomos¢ komputera w srodowisku Microsoft Office,

b) znajomos¢ programow oswiatowych stosowanych w placowkach oswiatowych,
C) biegla znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Predyspozycje osobowosciowe:

a)  umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej,

b)  umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych,
C)  systematycznos¢, uczciwosc, zdecydowanie,

d) dobra organizacja pracy,

e)  innowacyjnosc,

f)  umiejgtnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan:
a)  prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Osrodkiem Egzaminacyjnym,

b)  prowadzenie dokumentacji dla kazdej formy prowadzonego ksztalcenia,
C)  przygotowywanie strategii i promocji form pozaszkolnych,



d)
€)

9)
h)

p)

wspotpraca z Urzegdem Pracy w zakresie szkolenia osob bezrobotnych,
wspotpraca z pracodawcami w zakresie przygotowywania ofert ksztatcenia

w formach pozaszkolnych,

wspotpraca z innymi podmiotami prowadzacymi ksztalcenie ustawiczne,
sporzadzanie corocznego planu szkolen,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, biezace informowanie pracodawcy

0 stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow w pracy,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy i stwierdzonych
chorob zawodowych,

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

prowadzenie dokumentacji przydzielania srodkow ochrony indywidualne;j,
dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie stosownej dokumentacji,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju placowki oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno - organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa

i higieny pracy,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czgséci, w ktorych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy 1 urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majacych wptyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
uciazliwe.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)
d)

€)

9)
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 (Dz. U. z 2002r.,Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21.listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie zgodnie z wymogami
kopie §wiadectw pracy,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje( ukonczone kursy,
szkolenia),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

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

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.



i) kopie dokumentoéw potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ w przypadku osoby
niepetnosprawnej przystepujacej do konkursu (tj. orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
wydane przez Powiatowy (Wojewddzki) Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,
orzeczenie Komisji do Spraw Inwalidztwa i Zatrudnienia wydane do 1997 r. (tzw. I, 11, 111
grupa), orzeczenie lekarza orzecznika ZUS)

Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego
w Kaliszu o ktorym mowa w art. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze. zm.)
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu, ul. Przemystowa 1 w godz. 7:30 — 15:30 w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko specjalista”

w terminie do dnia 24 stycznia 2014r.

Aplikacje, ktore 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 bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.ckuip.kalisz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
i Praktycznego w Kaliszu, ul. Handlowa 9.

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i1 Praktycznego w Kaliszu zastrzega sobie prawo do
rezygnacji z naboru.

Informacjg wytworzyta:

Jadwiga Jeziorska



