Dyrektor Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Radomiu
26-600 Radom ul. KoS$ciuszki 5B
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista ds. administracyjno — biurowych/kasjer

Nabor prowadzony jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U. 22016 1. poz.902 ze zm.) zgodnie z Zarzgdzeniem nr 14/2018 Dyrektora Centrum Ksztatcenia Praktycznego
w Radomiu z dnia 22 marca 2018 roku wprowadzajacym Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Radomiu.

1.

2.

Wymagania niezbedne, jakie powinni spelnia¢ kandydaci:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 wust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016 r. poz.902 ze zm.);

2.) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3.) posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

4.) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z  oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5.) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku pracy:

1.) znajomo$¢ prawa oswiatowego,

2.) znajomo$¢ prawa zamowien publicznych,

3.) znajomos$¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych,

4.) znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego pakietu MS Office, programu
SIO, dobra znajomos¢ obstugi poczty elektronicznej i urzadzen biurowych, umiejetnosé
korzystania z zasobow internetowych,

5.) umiejetnos¢ interpretowania przepisow, tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,

6.) umiejetnos¢ samodzielnego sporzgdzania dokumentacji, sprawozdan;

7.) dyspozycyjnos¢, punktualnos¢, sumienno$é,

8.) komunikatywnos$¢ , zyczliwo$é, cierpliwosé,

9.) odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, solidnosé

10.) umiejetno$¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, kreatywnosé

11.) wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan realizowanych na danym stanowisku:

Zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisku pracy obejmuje:

Obsluga Sekretariatu, w tym:
Prowadzenie ksiegi kancelaryjnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Centrum Ksztatcenia Praktycznego.
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.
Prawidtowe przechowywanie pism i dokumentow.
Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw S$cistlego zarachowania i innych
dokumentow.
Obstuga interesantow, udzielanie informacji.
Prowadzenie terminarza spraw i czynnosci.
Prowadzenie zbioru przepisow prawnych zewngetrznych i ogdlnie obowigzujacych.
Prowadzenie archiwum.
Prowadzenie zeszytu kontroli i wizytacji.
Prowadzenie i zabezpieczenie ewidencji wydawania i zwrotu kluczy.
Nadzorowanie pracownikow obstugi w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wywigzywania si¢
z powierzonych im obowiazkow.
Biezace zlecanie prac i koordynowanie wykonywania zadan przez pracownikow obshugi.
Planowanie i dokonywanie zakupow ; materiatow biurowych, drukow $cistego zarachowania, pieczatek,
pomocy dydaktycznych i innych.



e Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem szkolnych urzadzen elektrycznych, wodociggowo —
kanalizacyjnych, gazowych i ogrzewczych. W przypadku awarii natychmiastowe powiadamianie
dyrekeji oraz podejmowanie dziatan majacych na celu ich likwidacji.

e  Odpowiedzialnos¢ za wysylanie i zalatwianie w terminie wszystkich spraw zwigzanych ze
sprawozdawczoscia GUS i inne.

e Przygotowywanie dla komisji kasacyjnej zniszczonego sprzgtu i urzadzen biurowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami  bhp.

e Prowadzenie i sporzadzanie sprawozdan oraz dokonywanie importu danych do Systemu Informacji
Oswiatowe;j.

e  Przygotowanie dokumentacji i realizacja zakupéw zgodnie z przepisami Prawo zamoéwien
publicznych.

o Redagowanie szkolnej strony internetowej i BIP.

e  Wykonywanie biezacych spraw administracyjnych i biurowych.

1. Prowadzenie niektérych spraw ksiegowych

e  Wprowadzanie faktur sprzedazy i zakupu do programu Zintegrowany System Zarzadzania O$wiatg.
e Wprowadzanie przelewow do systemu bankowosci.

1. Wykonywanie inne prace dla dobra szkoly zlecone przez dyrektora szkoly.
V. Wykonywanie czynnosci kasjera zgodnie z Instrukcja Kasowa Szkoly.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku :

1.) peiny wymiar czasu pracy;

2.) praca na stanowisku urzedniczym;

3.) praca w siedzibie placowki od pn.-pt. 7.00-15.00.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

¢) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

d)kserokopie  dokumentow  (po$wiadczone  przez  kandydata za  zgodno$¢ z  oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

e) oswiadczenie o niekaralnos$ci;

f) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé W innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu;

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
h) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie

i) klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy zgodnie z art. 13 ogoélnego rozporzadzenia
o0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) zamieszczona na BIP
Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Radomiu.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018
poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz.
1260).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia ogloszenia na adres: Centrum Ksztalcenia Praktycznego ul. Kos$ciuszki 5B, 26-600 Radom
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ,,specjalista ds.
administracyjno- biurowych”.

Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Radomiu, 26-600
ul. Kos$ciuszki 5B oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) strony www.ckp.radom.pl.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 48 362 62 53.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(www.ckp.radom.pl.) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Kosciuszki 5B.

(-) Dyrektor Centrum Ksztatcenia Praktycznego

mgr inz. Piotr Zarzyka



