Nabor na wolne stanowisko pracy samodzielny referent

Data ogtoszenia 2021-10-07
Numer ogtoszenia 1/NA/10/21

Typ stanowiska stanowiska administracyjne
Status ogtoszenia archiwalne

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze ,Samodzielny Referent".
1. Wymiar czasu pracy - petny etat.

2. Miejsce pracy - Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach ul.
Wiertnicza 3.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze staz pracy, co najmniej 2 lata lub $rednie i staz pracy, co najmniej 4 lata,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
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brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

8. nieposzlakowana opinia,
9. sprawne postugiwanie sie edytorem tekstu,
10. znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowe;.
11. Wymagania dodatkowe:
12. doswiadczenie w pracy w placéwce o$wiatowej,
13. znajomo$¢ przepisdw i zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych,
14. umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
15. umiejetno$¢ organizacji pracy wiasne;,
16. umiejetnosé pracy w zespole,
17. samodzielno$¢, sumiennosé, obowigzkowosé,
18. wysoka kultura osobista.
19. Zakres wykonywanych zadan:
20. profesjonalna obstuga sekretariatu,
21. prowadzenie kancelarii w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.

22. Warunki pracy:
Praca przy komputerze.

Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.
Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w placéwce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych nie jest wyzszy niz
6%.

7. Wymagane dokumenty:

8. list motywacyjny,

9. zyciorys-curriculum vitae,

10. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz pracy potwierdzony
Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

11. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

12. os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,


https://ckzukatowice-bip.slaskie.pl/nabor-na-wolne-stanowiska-pracy/mapa-serwisu

13. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna- kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny referent w CKZiUWS w Katowicach na adres: Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach, 40-304 Katowice, ul. Wiertnicza 3 lub sktadaé w
sekretariacie placéwki (pok. Nr 2).

Oferty nalezy ztozyé w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.10.2021 r.

8. Aplikacje, ktére wptyng do CKZiUWS po terminie, nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania ofert za
posrednictwem poczty decyduje data stempla pocztowego.

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej CKZIUWS w Katowicach
(https://bip-slaskie.pl/msz1kat/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie placéwki, ul. Wiertnicza 3, niezwtocznie po
przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.

10. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest: Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach 40-304 Katowice, ul. Wiertnicza 3.

11. Dane bedg przetwarzane do celéw rekrutacji pracownikéw.
Udostepnienie danych nie jest przewidywane.
Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika z:

1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Zatgczniki

Ogtoszenie_sekretariat.pdf PDF, 150.71 KB Otwarcie w nowym oknie


https://ckzukatowice-bip.slaskie.pl/resource/149/Og%2525C5%252582oszenie_sekretariat.pdf
https://ckzukatowice-bip.slaskie.pl/resource/file/preview/id.61
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