K.1100.1.2015

OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2015
zdnia 15 pazdziernika 2015 roku

CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W SIEDLCACH
UL. MLYNARSKA 17, 08-110 SIEDLCE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art.13 ust. 1 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t. j.

Dz. U.

2014 1., poz. 1202 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w

sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786)

oglaszam nabor na wolne urzednicze stanowisko kierownicze:
kierownika ksztalcenia ustawicznego

1. Stanowisko pracy: kierownik ksztatcenia ustawicznego.
2. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.
3. Wymagania niezbedne:

6)
7)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej;

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie;

staz pracy minimum 5 lat pracy w o$wiacie;

do$wiadczenie zawodowe dotyczace zagadnien zwigzanych z pracg na podobnym stanowisku;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca w Centrum beda zobowigzane do
dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

znajomos¢ przepisow ustawy o systemie oswiaty;

znajomos$¢ problematyki ksztalcenia ustawicznego;

umiejetnos¢ obstugi komputera;

posiadanie predyspozycji do pracy w zespole, dobra organizacja pracy wiasnej, gotowos¢ do
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
W realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumienno$é, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, terminowosc;
preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w podobnym obszarze dziatania
w jednostkach administracji samorzadowej lub panstwowej zajmujacych si¢ realizacja zadan
z zakresu o$wiaty 1 wychowania.

5. Gléwne obowigzki wykonywane na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

organizowanie doksztalcajgcych i doskonalgcych kursow zawodowych, kwalifikacyjnych kursow
zawodowych;

organizowanie szkolen zleconych przez podmioty zewngetrzne;

przygotowanie ofert ksztalcenia ustawicznego skierowanych do uczestnikow tego ksztalcenia
zwigkszajgcej szansg ich zatrudnienia, oraz wspolpraca z pracodawcami w tym zakresie;
wspolpraca z Wojewodzka Radg Zatrudnienia;

wspotpraca z urzedami pracy W zakresie szkolen osdb zarejestrowanych w tych urzedach
i pracodawcami w zakresie ksztatcenia ustawicznego pracownikow;

wspolpraca z krajowymi i migdzynarodowymi organizacjami rzadowymi i pozarzadowymi w
zakresie edukacji zawodowej i ksztalcenia ustawicznego;

odpowiedzialno$¢ za organizacj¢ i przebieg kursow;

nadzorowanie prawidlowego wykonania przez podlegtych pracownikéw Centrum zadan
okreslonych w Statucie Centrum Ksztalcenia Ustawicznego;

organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikow;

10) uczestniczenie w pracach zwigzanych w przygotowaniem kalkulacji kosztow ksztalcenia wraz

z ksiggowoscia i kierownikami kursow;

11) prowadzenie dokumentacji przebiegu kursow i szkolen;
12) opracowanie i kompletowanie planéw i programéw nauczania, ewidencjonowanie zmian tych

planéw i programow;

13) opracowanie materiatow edukacyjnych w zakresie ksztalcenia ustawicznego;
14) dobér kadry dydaktycznej posiadajacej wymagane kwalifikacje do prowadzenia kursow;



15) dbanie o wlasciwy poziom merytoryczny i metodyczny $wiadczonych ustug;

16) nadzér sthuzacy podnoszeniu jakosci prowadzonego ksztalcenia;

17) opracowywanie projektow rozwigzan regulujacych zagadnienia z zakresu merytorycznej
dziatalno$ci Centrum Ksztalcenia Ustawicznego, bedace podstawg wydawania wewnetrznych
aktéw prawnych i innych dokumentoéw z zakresu prowadzonych spraw.

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanej pracy i dzialalno$ci Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego;

19) udzielanie pomocy w przygotowaniu niezb¢dnych dokumentéw inicjatorom powotania nowych
kursow;

20) scista wspolpraca przy realizacji projektow z innymi pracownikami;

21) realizacja innych zadan niezbednych w dzialalnoéci Centrum, zgodnych z posiadanymi
kwalifikacjami.

6. Warunki pracy na stanowisku :

1) praca przy komputerze;

2) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. (t. j. Dz. U.
22014 r., poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami
w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Siedlcach;

3) miejsce pracy: w siedzibie Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Zawodowego w Siedlcach;
ul. Mtynarska 17, 08-110 Siedlce jak i poza nia;

4) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnychbyt nizszy niz 6%

7. Oferty zawierajace :

- list motywacyjny;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zalaczonego wzoru do
pobrania );

- o$wiadczenia dla kandydata (wg zalaczonego wzoru do pobrania);

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

- kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy), potwierdzajace
wymagany w ogloszeniu staz pracy;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje;

- adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jest niezbedny w celu
poinformowania o spelnieniu wymagan formalnych i zaproszenia na rozmowg kwalifikacyjnag;

nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego w siedzibie Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Siedlcach przy ul.
Mtiynarska 17 w Sekretariacie szkoty (pokéj nr 4) do dnia 26 pazdziernika 2015 r. z dopiskiem:
»Oferta pracy nr 112015 - Nabor kandydatow na kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik
ksztalcenia ustawicznego”.

Dzien 26 pazdziernika 2015 r. jest ostatecznym terminem skladania ofert. Termin uwaza si¢ za
zachowany, jesli oferta wplynie do Centrum najpézniej w dniu 26 pazdziernika 2015 r. do godziny
16:00.

Zgtoszenia kandydatow zlozZone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

Po weryfikacji formalnej kolejnym etapem jest rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci, ktérzy spehnia
wymogi formalne zostang poinformowani poprzez e-mail lub telefonicznie 0 terminie rozméw
kwalifikacyjnych.

Po przeprowadzonych rozmowach informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP-ie Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego W Siedlcach (www.ckziu.siedlce.pl - Ogtoszenia /Przetargi/
Praca) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana do przeprowadzenia naboru przez Dyrektora Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i1 Ustawicznego w Siedlcach.

Ztozonych dokumentéw Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Siedlcach nie zwraca.
Po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacyjnego aplikacje wystane w odpowiedzi na nabor
bedg komisyjnie zniszczone.


http://www.ckziu.siedlce.pl/bip/ogloszenie3/kwestionariusz.pdf
http://www.ckziu.siedlce.pl/bip/ogloszenie3/kwestionariusz.pdf
http://www.ckziu.siedlce.pl/bip/ogloszenie3/oswiadczenie.pdf

Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Siedlcach jest:

Dyrektor

Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Siedlcach
ul. Mlynarska 17

08-110 Siedlce

Dane beda przetwarzane do celdéw naboru pracownikéw. Udostepnianie danych nie jest przewidziane.
Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.)
- ustawy dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 r., poz. 1202 z p6zn.
zm.)
Osobie, ktorej dane dotyczg, przyshuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (25) 644-78-17

mgr Urszula Lukasiewicz

p.o. Dyrektor

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Siedlcach



