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L.

Dyrektor
CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W KONINIE
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

starszy specjalista
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbgdne:

1
2)

3)

4

5)
6)

wyksztalcenie wyzsze

doiwiadczenie zawodowe: minimum 5 letni staz pracy zawodowej w tym minimum 5 letnie
dos$wiadczenie pracy na stanowisku urze¢dniczym

znajomosé przepiséw dotyczacych postepowania administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej oraz
zasad ochrony informacji niejawnych

dobra umiejetno$é obslugi technologii informacyjnej i komunikacyjnej w tym m.in.: komputera
(szczegolnie programéw z pakietu MS Office), drukarki, faksu, kserokopiarki

umiejetno$é sporzadzania pism, dokumentéw, informacji, zestawien, analiz

umiejetno§é archiwizowania dokumentéow.

Wymagania dodatkowe:

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

znajomosé zagadnien z zakresu archiwizacji dokumentow

prawo jazdy kat, B

znajomo$¢ obstugi aplikacji Systemu Informacji Oswiatowej

znajomo$¢ zasad dokonywania zaméwien na artykuly niezbgdne do funkcjonowania biura
umiejetnosé komunikowania i organizacji pracy

umiejetno$é pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obsluga Internetowego Systemu Obslugi Szkolei — w tym wprowadzanie do bazy zgloszei klientow
na formy doskonalenia,

monitorowanie stanu realizacji oferty edukacyjnej Centrum,

przygotowywanie informacji sprawozdawczo — statystycznych,

opracowywanie materialéow edukacyjnych i innych pism zleconych przez dyrektora oraz
wicedyrektora Centrum,

powielanie materialéw i pism na kserokopiarkach,

udzielanie informacji dotyczacych oferty edukacyjnej i form doskonalenia/doksztalcania,



7) uczestniczenie w dzialaniach organizacyjnych zwigzanych z realizacjg uslug zlecanych przez szkoly,
placowki oraz samorzady lokalne, a takze w innych dzialaniach realizowanych przez Centrum,

8) protokolowanie spotkan.

4. Wymagane dokumenty:

1/ zyciorys — curriculum vitae, zawierajgcy oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

2/ list motywacyjny,

3/ wniosek o zatrudnienie,

4/ kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5/ o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6/ o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

7/ kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem) potwierdzajace
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

8/ oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9/ oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze jednego etatu,

10/ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w
Koninie lub przesla¢ pocztg w terminie do dnia 3 sierpnia 2015 r. do godziny 9.00 na adres:
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie
ul. Sosnowa 14
62-510 Konin

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze starszy specjalista”

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum po wyzej okre$lonym terminie (3 sierpnia 2015 r. do godziny 9.00) nie
bedg rozpatrywane.

Kandydaci nie zakwalifikowani do I etapu zostang o tym fakcie powiadomieni w formie pisemnej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostana o tym powiadomieni

pisemnie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej CDN w Koninie oraz na tablicy informacyjnej CDN w Koninie

(ul. Sosnowa 14, 62-510 Konin).

DYREKTOR
Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kgninie




