Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze -zastepstwo

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Krakowie z siedziba:
os. Szkolne 21 (tel. 12 642-19-00)
zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2019 poz. 1282)

ogtasza nabor
na stanowisko urzednicze - referent ds. stuchaczy i archiwum
(petny wymiar czasu pracy tj. 1 etat - umowa na zastepstwo)

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1) wymagania zgodne z art. 6 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

2) wyksztatcenie co najmniej srednie,

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4) nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
- znajomos¢ zagadnien prawa oswiatowego,
- znajomos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych (np. ksero),
- umiejetnos¢ korzystania z Internetu,
- znajomos$¢ Statutu Centrum,
- znajomos¢ struktury szkoty.

3. Zakres obowigzkow:
I Zapewnienie prawidtowej i kulturalnej obstugi petentdw w sekretariacie uczniowskim:
1. Przyjmowanie dokumentéow kandydatow do szkét dla dorostych oraz ich ewidencjonowanie.
2. Przygotowanie dokumentacji stuchaczy szkot dla dorostych przystepujgcych do egzamindéw
semestralnych, poprawkowych, dojrzatosci, zawodowych.
3. Przygotowanie dokumentacji szkot dla dorostych do zakonczenia roku szkolnego
a/ przygotowanie protokotéw egzaminacyjnych,
b/ wydawanie drukéw arkuszy ocen,
Wypisywanie legitymacji dla stuchaczy szkét dla dorostych.
Wypisywanie zaswiadczen dla stuchaczy szkét dla dorostych.
Prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie szkét dla dorostych.
Prowadzenie listy stuchaczy i ich kontrola z dziennikami.
Sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen
Przyjmowanie i wydawanie dokumentéw stuchaczy szkét dla dorostych.
10. Sporzadzanie sprawozdan SIO w zakresie szkét dla dorostych.
11. Prowadzenie petnej dziatalnosci informacyjnej w zakresie funkcjonowania szkét dla dorostych
/gabloty itp./
1. przygotowywanie i przepisywanie pism zleconych przez Dyrektora,
. przyjmowanie rozméw telefonicznych,

V. odbieranie i wysytanie poczty drogg elektroniczng,
V. obstuga portali zwigzanych z dziatalnoscig placowki,
VL. obstuga urzadzen biurowych,

VII. prowadzenie ksiegi doreczen korespondencyjnych oraz prowadzenie dziennika podawczego,



VIII. prowadzenie sktadnicy akt.

4. Warunki pracy i ptacy
1. Wysokos¢é wynagrodzenia brutto:
Min. 5070 zt brutto (wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 14.09.2024 r.)
i Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22.05.2023 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych Dz. U. poz. 1102 z pdzn. zmianami2) miejsce pracy:
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, 31-977 Krakow, os. Szkolne 21
2. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okresSlony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony nastepnie na czas nieokreslony.
Zatrudnienie po zakonczonej rekrutacji.
4. praca wg grafiku: poniedziatek - niedziela 8:00 — 16:00 oraz czwartek 10:00 — 18:00 co trzeci
tydzien.

w

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny,

2) Curriculum Vitae

3) Kopie dyplomow, swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje

4) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe

5) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

6) Dokumenty potwierdzajgce staz pracy

7) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie szkoty pok. 101 | pietro w godz. 08:00 — 16:00 do dnia
18.11.2025r.

O terminie postepowania w formie rozmowy kwalifikacyjnej majacego na celu wytonienie
kandydata na ww. stanowisko, osoby spetniajgce wymagania powiadomione zostang telefonicznie
lub poczta elektroniczna.



