POWIATOWE CENTRUM EDUKACJI ZAWODOWE] WE WRZESNI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STARSZY SPECJALISTA

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Edukacji Zawodowej, ul. Wojska Polskiego 1, 62-300 Wrzeénia

Okreslenie stanowiska:

Starszy specjalista, wymiar czasu pracy — 1/1 etat

1.

Wymagania niezbedne dla kandydatéw:

1)

5)
6)

wyksztatcenie wyzsze - rozumie sig przez to ukoriczenie studidéw potwierdzone dyplomem,
0 ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku oraz 3 letni staz pracy,

posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art, 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowana opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, Karty Nauczyciela oraz przepiséw prawa
niezbednych przy wykonywaniu powierzonego zakresu czynnosci,

dodatkowym atutem bedzie doéwiadczenie w administracji samorzgdowej,

sumiennos¢,  rzetelno$¢, odpowiedzialnoé¢ za realizacje  powierzonych  zadan,
obowigzkowos¢,

wysoka kultura osobista,

dobra, praktyczna znajomos¢ obstugi komputera.

Przewidywany zakres obowiazkéw m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu oraz organizowanie spotkan dyrektora i wicedyrektora,
prowadzeniem akt i spraw osobowych pracownikéw PCEZ,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw PCEZ,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw jednostki,

prowadzeniem spraw dotyczacych podrézy stuzbowych pracownikéw PCEZ,

koordynacja spraw zwigzanych ze stazami, pracami interwencyjnymi,

wspotpraca z Inspektorem BHP w sprawie kierowania pracownikow na badania profilaktyczne
z zakresu medycyny pracy oraz szkoleri BHP,

wspotudziat w przygotowaniu sprawozdan i informacji na potrzeby PCEZ (GUS, PFRON, PZU),
wspotudziat w aktualizacji danych w bazach oswiatowych,

10) obstuga korespondencji,

11) przyjmowanie interesantdéw, ucznidw, rodzicow i pracownikdw szkoty,

12) zabezpieczenie obstugi administracyjnej przy kursach dla ,pracownikéw mtodocianych”,
13) wspotpraca w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja planu finansowego.



4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Cv,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje zawodowe (certyfikaty, zaswiadczenia),
kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku inspektora,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego wraz z klauzulg informacyjna.

5. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1)

dokumenty nalezy ztozy¢ osobiécie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze — Starszy specjalista” do dnia 28 listopada 2024 r.
w Powiatowym Centrum Edukacji Zawodowej, ul. Wojska Polskiego 1, 62-300 Wrzednia,

2) aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

6. Dodatkowe informacje:

1)
2)

3)

4)

brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie uznany
za brak spetnienia wymagan formalnych,

prowadzgcy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.wrzesnia.powiat.pl/ w zaktadce Ogtoszenia i komunikaty oraz
na tablicy informacyjnej PCEZ we Wrzesni,

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w  miesigcu
poprzedzajgcym opublikowane ogtoszenie jest wyiszy niz 6%.

Wrzesnia, 19 listopad 2024 r.
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