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DYREKTOR
CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W KONINIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

specjalista ds. administracyjnych, 1 etat
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: minimum 2-letni staz pracy zawodowej, do$wiadczenie
w pracy przy projektach, w aplikowaniu o $rodki finansowe z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych postepowania administracyjnego, instrukgji
kancelaryjnej oraz zasad ochrony informacji niejawnych;

dobra umiejgtnosé obstugi technologii informacyjnej i komunikacyjnej, w tym m.in.
komputera (szczegolnie programoéw z pakietu MS Office), drukarki, faksu,
kserokopiarki;

10) umiejetnos¢ sporzadzania pism, dokumentéw, informacji, zastawien, analiz;
11)umiejetnos¢ archiwizowania dokumentow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

umiejetnos¢é komunikowania i organizacji pracy;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
prawo jazdy kat.B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Obstuga sekretariatu, w tym m.in. obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego,
przyjmowanie i tgczenie rozmoéw telefonicznych, przyjmowanie korespondencii
przychodzgcej i zatatwianie spraw zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej,
wysytanie korespondenciji.

Obstuga urzadzen biurowych — faksu, kserokopiarki, poczty elektronicznej.
Prowadzenie bazy danych adresowych szkét, placdéwek oswiatowych, instytugii
wspotpracujgcych z Centrum.

Przygotowywanie propozycji korespondencji dotyczgcej dziatalnosci Centrum.
Przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, upowaznien. Prowadzenie
ich rejestrow.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy europejskich i innych programoéw
krajowych.

Obstuga Internetowego Systemu Obstugi Szkolen.

Monitorowanie stanu realizacji oferty edukacyjnej Centrum.

Wspotpraca ze wszystkimi organami i komorkami organizacyjnymi Centrum
w zakresie realizacji zadan Centrum.




4, Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae, zawierajgcy o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000 z p6zn. zm.),

2) list motywacyjny,
3) wniosek o zatrudnienie,
4) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

6) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni
praw publicznych,

7) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy,
doswiadczenie w pracy z projektami

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane =z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawaC¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitboy mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

10)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ osobiscie w siedzibie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Koninie lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 21 grudnia
2018 r. godzina 13:00 (decyduje data wptywu do Centrum) na adres:
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie
ul. Sosnowa 14
62-510 Konin
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze

specjalista ds. administracyjnych”.

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie (21 grudnia 2018 r.
godzina 13:00) nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do |l etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;.

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).
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