Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Inowroclawiu
ul. Dworcowa 25, 88-100 Inowroclaw
oglasza nabor na wolne stanowisko - specjalista

I. Opis stanowiska pracy:

1.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku — ogoélna charakterystyka wykonywanej

pracy:

a)

b)

¢)
d)

Prowadzenie spraw zwigzanych z praca sekretariatu, w tym:
- prowadzenie zasobow kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg i jednolitym rzeczowym wykazem
akt,
- dokonywanie odbioru, rejestracji i rozdzialu korespondencji przychodzace;j,
- przygotowywanie projektéw pism dla dyrektora placéwki, wysylanie korespondencii,
- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych: wydawanie, rejestrowanie oraz ich
rozliczanie,
- przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji,
- prowadzenie dokumentacji w zakresie Kwalifikacyjnych Kurséw Zawodowych i egzaminow
zawodowych.
Prowadzenie gospodarki materialowej placowki:
- przyjmowanie na stan i oznaczanie zakupionego sprzetu, wyposazenia i pomocy
dydaktycznych oraz srodkow trwatych,
- prowadzenie ksigg inwentarzowych,
- rozliczanie inwentaryzacji majgtku placowki.
Rozliczanie magazynu ilosciowo i warto$ciowo.
Prowadzenie gospodarki finansowej placowki:
- sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz
terminowe dostarczanie ich do PCUO w Inowroctawiu,
- prowadzenie rejestru wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowe;j,
- prowadzenie rejestru naleznosci wymagalnych oraz schematow podatkowych MDR i MPP,
- prowadzenie rejestru faktur,
- obstuga systemu r-VAT: deklaracje jednostkowe, rejestr sprzedazy i zakupdw, korekty roczne
VAT,
- wystawianie faktur za wynajem pracowni oraz ustugi wykonane dla firm,
- prowadzenie rozliczen z Okregowa Komisje Egzaminacyjna w Gdansku po
przeprowadzonych egzaminach zawodowych.
Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien, ktérych warto$é nie przekracza kwoty
130.000 ztotych. Sporzadzanie sprawozdan z zamdéwien publicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem uczniéw w odziez robocza.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku placowki.
Koordynacja wspotpracy ze shuzbami komunalnymi (wywoz nieczystosci statych i cieklych,
dostawy energii cieplnej i elektrycznej, wodno — kanalizacyjnej) oraz w zakresie ushug
telekomunikacyjnych.
Wykonywanie innych czynnodci oraz polecen dyrektora placowki w zakresie spraw
administracyjnych i innych zadan statutowych placowki, wynikajacych z potrzeby zapewnienia
jej prawidlowego funkcjonowania.

2. Zaleznos¢ sluzbowa: podlega stuzbowo dyrektorowi placowki.

3. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: 1 etat
b) miejsce pracy: Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Inowroctawiu



¢) praca w pomieszezeniu zlokalizowanym na I pietrze

d) specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ w budynku szkoty i w terenie
€) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

f) kontakt stuzbowy z pracownikami, uczniami i stuchaczami placowki

II. Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztalcenie wyzsze i staz pracy 4 lata lub wyksztalcenie $rednie i staz pracy 5 lat.

2. Minimum 3 — letnie do$wiadczenie w pracy w centrach, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4 ustawy

B

z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2023 poz. 900).

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Umiejgtnos¢ redagowania pism urzedowych i korespondencji stuzbowej.

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ pakietu Office, w szczeg6lnosci
zaawansowanych funkcji programu Microsoft Word i Microsoft Excel.

Umigj¢tnos¢  obstugi  urzadzen biurowych, w tym wspdlpracujagcych =z siecia
teleinformatyczng placowki .

ITI . Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3,
+.

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o systemie
oswiaty, Prawo oswiatowe i innych aktow prawnych zwiagzanych z o$wiata, o ochronie danych
osobowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o podatku od towar6w i uslug, prawo zamdéwien publicznych, Kodeks
pracy, o dostgpnosei cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych, o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng oraz rozporzadzen ministra w sprawie:
instrukeji kancelaryjnej dla organéw powiatu, szczegdlowego sposobu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchowego Skarbu Panstwa, szczegotowej klasyfikacji
dochodoéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel
zagranicznych, ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych, praktycznej nauki
zawodu.

Znajomos¢ procedur egzaminéw zawodowych przeprowadzanych przez Okregowa Komisje
Egzaminacyjna.

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole.

Komunikatywno$¢, zaangazowanie, kreatywnos¢, odpornosé na stres.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Inowroctawiu, w miesigcu sierpniu 2023 roku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wyniést co najmniej 6%

V. Wymagane dokumenty:

L

PO R EN [T b R B

list motywacyjny;

zyciorys - CV;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie §wiadectw pracy;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

zaswiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku;
oswiadczenie o korzystaniu z peni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie;

Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

2)referencji,

3) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.



Dokumenty aplikacyjne - zyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2019 poz.1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530)

VI. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie, w zamknietej kopercie
w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Inowroctawiu ul. Dworcowa 25
(pokdj 16) w terminie do 22 wrzesnia 2023 r. do godziny14:00. Koperta powinna byé
opatrzona dopiskiem , NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE”.

2. Aplikacje, ktére wplyng do placéwki po wyzej okreslonym terminie nie beda przyjmowane.
3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu weryfikacji beda
odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

VII. 1. Kandydaci, ktdrzy nie zakwalifikujg si¢ do koncowej weryfikacji z powodu niespelnienia
wymagan formalnych nie zostana powiadomieni telefonicznie ani pisemnie.
2. Wyniki wstgpnej weryfikacji ztozonych dokumentéw aplikacyjnych na w/w stanowisko
zostang ogloszone w dniu 26 wrzesnia 2023 r.
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