LANS D

[TRUM

A NAUCZYCIEL]

510 Konin, ||!. Sosnowa 14
)

1)\( 3 245 61 95

0-299-(07-53

gon 302306596

CDNA ‘11101 2020

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

starszy referent ds. administracji, 1 etat
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

00~

)
)
)

9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: 2-letni staz pracy zawodowej,

petna zdolno&é do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

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

dobra umiejetno$¢ obstugi technologii informacyjnej i komunikacyjnej, w tym m.in.
komputera (szczegblnie programéw z pakietu MS Office), drukarki, faksu,
kserokopiarki;

10)umiejetnosé sporzgdzania pism, dokumentéw, informacji, zastawien, analiz;
11)umiejetnos¢ archiwizowania dokumentow;
12)znajomos¢ jezyka angielskiego.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

umiejetno$¢ komunikowania i organizacji pracy;
umiejetno$é pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Wspotpraca z konsultantami i doradcami metodycznymi w przygotowywaniu
i realizacji oferty doskonalenia organizowanego dla nauczycieli, kadry kierowniczej
i 0s6b spoza oswiaty.

Udzielanie informacji dotyczgcej oferty edukacyjnej i form
doskonalenia/doksztatcania.

Obstuga 1SOS w zakresie obstugi szkolen Rad Pedagogicznych — w tym
wprowadzanie do bazy oferty doskonalenia, zgtoszenn klientéw na formy
doskonalenia, przygotowywanie informacji sprawozdawczo - statystycznych.
Monitorowanie realizacji oferty edukacyjnej w zakresie szkolen Rad
Pedagogicznych.

Przekazywanie dokumentacji ze szkolen Rad Pedagogicznych osobom
odpowiedzialnym w celu jej zatwierdzenia.

Przechowywanie i rejestrowanie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami Rad
Pedagogicznych.

Uczestniczenie w dziataniach organizacyjnych zwigzanych z realizacjg ustug
zlecanych przez szkoty, placéwki oraz samorzgdy lokalne, a takze w innych
dziataniach realizowanych przez Centrum.

Zbieranie zapotrzebowan i dokonywanie zakupu artykutdw spozywczych
i artykutow biurowych na potrzeby form doskonalenia, akcesoriow biurowych,
$rodkow czystosci | innych artykutéw na potrzeby Centrum.

Wspotpraca ze wszystkim organami i komérkami organizacyjnymi Centrum
w zakresie realizacji zadan Centrum.



4. Informacje o warunkach i miejscu pracy:
Budynek czesciowo przystosowany dla oséb z niepetnosprawnoéciami.
Praca przy komputerze.

5. Dodatkowe informacje:

W Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie w miesigcu poprzedzajgcym date
publikacji ogtoszenia wskaznik =zatrudnienia oséb z niepetosprawnosciami,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2019 roku poz.1282) jest zobowigzany do ziozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydata do pracy (wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1)

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie (wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2)

4) oswiadczenie kandydata, stanowigce zatgcznik nr 3):

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

- 0 peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z przediozonym dokumentem) potwierdzajgce wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe, staz pracy;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Koninie lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia
31 stycznia 2020 r. godzina 10:00 (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
starszy referent ds. administracji”.

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie (31 stycznia 2020 r.
godzina 10:00) nie bedg rozpatrywane.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie 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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