Lublin, dnia 15 czerwca 2018 r.

Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. administracji
w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zmianami) oraz art. 54 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zmianami)

Dyrektor
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie, ul. Pogodna 52, 20-337 Lublin
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze
referent ds. administracji

. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 2
ul. Pogodna 52

20-337 Lublin

tel. 81 744 15 39

. Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu — 30 godzin tygodniowo
. Rodzaj umowy: umowa o prace

. Wymagania niezbedne do przystapienia do konkursu

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktory:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

2) posiada znajomo$c¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw referenta ds. administracji,

3) posiada wyksztatcenie wyzsze oraz doswiadczenie zawodowe do
wykonywania pracy na w/w stanowisku

4) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,

5) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta ds. administracji (w tym pracy przy komputerze),



6) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

5. Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: prawa oswiatowego
obowigzujgcego w szkotach dla dorostych,

2) biegta znajomos¢ obstugi pakietow biurowych: MS Office, OpenOffice,

3) znajomosé obstugi programéw: Sekretariat Optivum Vulcan, Swiadectwa
Optivum Vulcan,

4) znajomos¢ procedur zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw,
5) umiejetnosé¢ obstugi urzgdzen biurowych,

6) profesjonalne podejscie do pracy,

7) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

8) nieposzlakowana opinia,

9) samodzielnosé,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole,

11) rzetelnos¢, odpowiedzialnosc, sumiennoscé, skrupulatnosé,
12) osoba ma by¢ mita albo szczera.

6. Gtéwne obowigzki

1) Obstuga sekretariatu Centrum:
- przyjmowanie i wysyfanie korespondencji,
- rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych,
- przepisywanie korespondencji oraz jej wysytanie,
- obstuga poczty elektronicznej oraz przekazywanie jej tresci wedtug
ustalonego grafiku,

- zabezpieczenie i przechowywanie drukéw $cistego zarachowania i innych
dokumentow,

- obstuga interesantow, udzielanie informacji,
- zamawianie drukéw szkolnych,
- wystawianie drukéw i zaswiadczen.
2) Prowadzenie zbioru przepisow wewnetrznych.
3) Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
4) Prowadzenie spraw stuchaczy Centrum:
- opracowywanie sprawozdan dotyczgcych stuchaczy;



- wydawanie i aktualizowanie legitymacji stuchaczy oraz prowadzenie ich
ewidencji;
- prowadzenie ksigg stuchaczy;

- prowadzenie rekrutacji stuchaczy: zatatwianie spraw zwigzanych
z przyjmowaniem stuchaczy do szkét Centrum i na kursy kwalifikacyjne
zawodowe oraz przenoszeniem stuchaczy do innej szkoty;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno-
wychowawczym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami
dyrektora Centrum i wiadz nadrzednych;

- przechowywanie dokumentacji stuchaczy oraz innych dokumentéw, zgodnie
z odrebnymi przepisami;

- wystawianie duplikatow swiadectw;

- wystawianie zaswiadczen dla stuchaczy.

5) Obstuga programéw: Sekretariat Optivum Vulcan, Swiadectwa Optivum
Vulcan.

6) Organizacja i obstuga egzaminéw zewnetrznych prowadzonych przez
Okregowg Komisje Egzaminacyjng (egzaminy maturalne i egzaminy
zawodowe).

7) Prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8) Wiasciwe zorganizowanie pracy zapewniajgce nalezyte i terminowe
wykonywanie zadan.

7. Warunki pracy i ptacy

1) wymiar czasu pracy: 3/4 etatu,

2) wynagrodzenie zgodnie z rozporzgdzeniem z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018 poz. 936) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikow samorzgdowych Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie,

3) miejsce pracy: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie, 20-337
Lublin ul. Pogodna 52

4) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas
nieokreslony.

8. Oferty os6b przystepujacych do konkursu powinny zawieraé

e list motywacyjny,

e Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegolnosci
informacje o stazu pracy,

¢ kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
¢ kserokopie swiadectw pracy,



e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
e oryginat kwestionariusza osobowego,

e oswiadczenie kandydata, Zze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie
pracy na stanowisku referenta ds. administracji,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione
umysinie oraz nie toczy sie przeciw niemu postepowanie karne,

e oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

e oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000),

e zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego
0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — tylko osoby, ktdrym
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

9. Termin i miejsce skltadania wymaganych dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 2
w Lublinie, ul. Pogodna 52, 20-337 Lublin, w zaklejonej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem:

,Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze — referent ds. administracji
w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie” w nieprzekraczalnym
terminie od 15.06.2018 r. do 26.06.2018 r. (wiacznie) w godzinach od 8:00
do 15:00. Aplikacje ztozone po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane.

10. Procedura konkursowa

Konkurs sktada sie z dwoch etapdéw:
1) analizy formalnej przedtozonych przez kandydatéw dokumentéw
aplikacyjnych;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

Do drugiego etapu konkursu zostang dopuszczeni kandydaci, ktérzy pozytywnie
przejdg pierwszy etap. Lista kandydatow, ktérzy zgtosili sie do konkursu oraz
informacja o wynikach poszczegdlnych etapéw konkursu, podane zostang do
publicznej wiadomosci:

e W Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2
w Lublinie — https://biuletyn.lublin.eu/cku2/centrum-ksztalcenia-
ustawicznego-nr-2,1,5299,1.html

e na tablicy ogtoszen w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie.



O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego nr 2 w Lublinie w maju 2018 r., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%.

Dyrektor
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 2 w Lublinie
(-) mgr Dorota Mozel-Pazdzior



