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tomza, 5 sierpnia 2024 r.

CEN.110.4.2024

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze
— starszy referent ds. administracyjnych

Nazwa jednostki: Centrum Edukacji Nauczycieli w tomzy, Plac Kosciuszki 2, 18-400 tomza.

Stanowisko urzednicze: starszy referent ds. administracyjnych.

Forma zatrudnienia: Pierwsza umowa na czas okreslony 6-ciu miesiecy.

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE albo
obywatelstwo innych panstw, jedli ich obywatelom na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisébw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podejmowania zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysle przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do pracy na stanowisku starszego
referenta ds. administracyjnych:

- wyksztatcenie wyisze,
- staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub oswiatowych — przynajmniej 3
rok.

Wymagania pozgdane (dodatkowe):

1) umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi pakietu Office (word, excel) oraz
korzystania z zasobdw Internetu,

2) umiejetno$¢ pracy w zespole, rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, odpornoscé na stres, komunikatywnos¢,

3) znajomos¢ aktdw prawnych, m.in. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks pracy, Karta Nauczyciela.

Zakres zadan starszego referenta ds. administracyjnych:

1) Prowadzenie sekretariatu CEN w tomzy,

2) Obstuga poczty elektronicznej,

3) Wystawianie delegacji, kart wozu oraz prowadzenie ich rejestru,

4) Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania (Swiadectwa, zaswiadczenia),

5) Przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem CEN
w tomzy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

6) Prowadzenie akt osobowych pracownikébw CEN w tomzy oraz zbioru danych
pracownikéw w systemie informatycznym,

7) Udziat w procesie rekrutacji pracownikow oraz przygotowywanie dokumentacji na
kazdym etapie postepowania konkursowego,

8) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia,
zwalnianiem pracownikéw CEN w tomzy,

9) Sporzadzanie ewidencji i harmonogramow czasu pracy pracownikow,

10) Sporzadzanie planéw urlopdw wypoczynkowych oraz rozliczanie urlopow pracownikéw
Centrum,

11) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,



10.

11.

12.

12) Udziat w procesie przeprowadzania ocen okresowych pracownikow,

13) Rozliczanie pracy kierowcy oraz zuzycia paliwa,

14) Wspotpraca z dziatem ksiegowosci,

15) Sporzadzanie sprawozdan wymaganych m.in. przez GUS, Urzad Marszatkowski,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku starszego referenta ds. administracyjnych:
- praca biurowa z obstugg komputera i innych urzgdzen biurowych. Praca w zespole.

- miejscem pracy jest siedziba Centrum Edukacji Nauczycieli w tomzy, Plac Kosciuszki 2,
18-400 tomza,

- bezpieczne warunki pracy,

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajgcym  date  upublicznienia  ogtoszenia  wskaznik  zatrudnienia  o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty (wtasnorecznie podpisane lub w przypadku kserokopii dokumentow —
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem):

- list motywacyijny,

- o$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — Zatgcznik nr 1,

- kopie dyplomu (dyploméw) lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (potwierdzone przez kandydata za zgodnos$é z
oryginatem),

- kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych formach doskonalenia
(potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem), ,

- o$wiadczenie o obywatelstwie polskim,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych,

- oswiadczenie o niekaralnosci (osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe),

- osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesownosc¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcych z ustawy,

- oSwiadczenie kandydata potwierdzajgce, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na
prace na stanowisku starszego referenta ds. administracyjnych,

- oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwane ,,RODQ"”) (Dz.U. UE. L Nr 119/1) — Zatacznik nr 2,

- ewentualne referencje.

Termin i miejsce ztozenia wymaganych dokumentow:
Sekretariat Centrum Edukacji Nauczycieli w tomzy, Plac Kosciuszki 2, 18-400 tomza,
w terminie do dnia 19 sierpnia 2024 r. do godz. 15.00.

Opis sposobu sktadania ofert: kompletng oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie
osobiscie w sekretariacie Centrum Edukacji Nauczycieli w tomzy lub przesta¢ pocztg na adres
wskazany w pkt. 1. Na kopercie nalezy umiesci¢ informacje: ,Nabdr na stanowisko starszego
referenta ds. administracyjnych”.




13. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.cenl.wrotapodlasia.pl/), BIP/Oferty pracy i na tablicy informacyjnej Centrum
Edukacji Nauczycieli w tomzy, Plac KosSciuszki 2, 18-400 tomza.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Centrum Edukacji Nauczycieli w tomzy pod
numerem telefonu 86/216-42-17 wew. 21

14. Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur — 20 sierpnia 2024 .
15. Po zakoriczeniu naboru dokumenty nie sg zwracane kandydatom.

PYREKTOR
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