POWIATOWE CuNTRUM
KSETALCENIA ZAWODOWEGO
i USTAWICZNEGO
im. Komisji Edukacji Narodowej
59-400 Jawor, ul. Wroctawslea 302
tel.ffax 76/870-30-88

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH
W POWIATOWYM CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO IM. KEN
W JAWORZE

DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO IM. KEN
W JAWORZE
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA
STANOWISKO URZEDNICZE W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY -1 ETAT

1. Stanowisko pracy :

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

(nazwa stanowiska pracy)

2. Niezbedne wymagania:
a) obywatelstwo polskie,
b) minimum wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ,
¢) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) niekaralnosé za przestepstwo umysine lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
d) znajomos$¢ przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych,
e)znajomos$¢ przepisébw ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu pracy,
f) znajomosé przepiséw prawa Kodeksu postepowania administracyjnego,
g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,
h) biegta znajomos¢ obstugi komputera.

3. Dodatkowe wymagania od kandydata:

a) preferowane wyksztatcenie ekonomiczne- $rednie lub wyzsze,

b) doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata,

¢) komunikatywnos$¢, kreatywnos$g,

d) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowe;j,

e) zdyscyplinowanie, obowigzkowos$¢, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista w kontaktach
z petentami, odporno$¢ na stres, opanowanie , dyspozycyjnose,

f) umiejetnos¢ obstugi programu Office i programu do wystawiana faktur.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig jednostki przy ul.Wiejskiej 5,

b) wystawianie faktur, sporzadzanie uméw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem
i uzyczeniem nieodptatnym pomieszczen szkolnych oraz hali widowiskowo-sportowe;j,

c) dokonywanie zamoéwien publicznych na realizacje remontéw i innych zadan zgodnie z Ustawg Prawo
Zamowien Publicznych,

d) dokonywanie zakupu pomocy dydaktycznych, materiatow biurowych, mebli szkolnych, $rodkéw
czystosci zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami zgodnie z Ustawg Zaméwien Publicznych dotyczgcych
dostaw ustug konserwatorskich, informatycznych, telekomunikacyjnych, bhp, przegladéw rocznych
i piecioletnich oraz zakupu i dystrybucji energii elektrycznej i cieplnej,

f) nadzorowanie prac z zakresu remontéw i biezgcych konserwacji w budynku przy ul.Wiejskiej 5,

g) nadzorowanie przeglgdéw mienia i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa budowlanego,

h) zabezpieczanie majatku przed niszczeniem, dewastacjg i kradziezg oraz prowadzenie ksiegi
inwentarzowej wyposazenia i przeprowadzanie kasacji sprzetu,



i) planowanie oraz organizacja zaopatrzenia budynku szkoty w wode, energie elektryczng, meble, sprzet,
urzadzenia i pomoce dydaktyczne a takze artykuty pismiennicze,

j) sporzadzanie deklaracji w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

k) nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi budynku,

) gospodarowanie $rodkami czystosci — wydawanie i rozliczanie zuzycia,

1) wykonywanie innych zadan zleconych prze Dyrektora Szkoty.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — petny etat,

b) miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje sie w budynku PCKZiU przy ul. Wiejskiej 5,
c) bezposredni przetozony : Dyrektor PCKZiU.

6. W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia niniejszego konkursu wskaznik zatrudnienia oséb
z niepetnosprawnoscia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego im. KEN w Jaworze byt mniejszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie

b) zyciorys (CV)

c) list motywacyjny

d) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy

e) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe

f) oswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

g) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

h) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ , jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor

na stanowisko urzednicze Referenta ds. administracyjnych” osobiscie lub za posrednictwem poczty (data
wplywu do PCKZiU) na adres Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego im. KEN,
ul. Wroctawska 30a, 59-400 Jawor, w terminie do dnia 07.08.2020r.

Dokumenty skiadane za posrednictwem poczty elektronicznej nie beda brane pod uwage.
Aplikacje, ktére wptyna do PCKZiU po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Jwww.js-spjawor.bip.pbox.pl zaktadka PCKZiU - Ogtoszenia PCKZiU/ oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego im. KEN w Jaworze przy
ul. Wroctawskiej 30a.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego

przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Powiatowe Centrum Ksztaficenia Zawodowego i Ustawicznego im. Komisji Edukacji
Narodowej dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej oraz przysziych rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz 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 i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODOQ)).

Jawor, dnia 24 lipiec 2020 r.
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