Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Medyczno-Spotecznym
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle

Ogloszenie o naborze

MEDYCZNO-SPOLECZNE CENTRUM KSZTAECENIA
ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W JASLE
ul. Tadeusza Sroczynskiego 21, 38 — 200 Jasto

OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWIKO PRACY
REFERENTA
w Medyczno-Spolecznym Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle

L Nazwa i adres jednostki

Medyczno-Spoteczne  Centrum  Ksztalcenia  Zawodowego i Ustawicznego
w Jasle, ul. Tadeusza Sroczynskiego 2, 38-200 Jasto

II. Okreslenie stanowiska

REFERENT

HI.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére
dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne

1. Spelnienie wymagaf okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.
902 z pdzn. zm.).

2. Wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu
stanowiska.

3. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera w szczegélnosei pakietn MS Office
oraz urzadzefi biurowych, a takze umiejetno$¢ korzystania z zasobow
internetowych.

2. Wymagania dodatkowe

1) dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego i/lub niemieckicgo,

2) dos$wiadczenie w przeprowadzaniu procedur przetargowych w zakresie
zamowien publicznych i prowadzeniu spraw administracyjnych,

3) umiejetnosé czytania, interpretowania i stosowania przepiséw prawa,

4) zdolnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnosé,




5) umicjetno$¢ sprawnej organizacii pracy whasnej,
6) rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkdow,
7) pracowito$é, odpowiedzialnosé, dokladnosé i komunikatywnos¢.

IV.  Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku

1) wykonywanic prac biurowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z obshugg
sekretariatu szkoty, w tym w szezegélnosci:

— przygotowywanie zaswiadczen shuchaczom na potrzeby réznych instytucii,

— przepisywanie pism i kserowanie,

— prowadzenie ewidencji ubezpieczen stuchaczy od nastepstw nieszezesliwych
wypadkow,

— sporzadzanie certyfikatéw ze szkolen prowadzonych przez pracownikéw
szkoly,

— przyjmowanie oraz wydawanie dokumentéw zwigzanych z rekrutacjg oraz
egzaminami potwierdzajacymi kwalifikacje w zawodzie,

— biezgca aktualizacja zapotrzebowania dotyczacego materialow biurowych dla
potrzeb pracownikow szkoty,

— obshuga interesantow,

— obstuga telefonu, faxu, skanera oraz innych urzadzeh znajdujacych si¢
w sekretariacie,

— gospodarowanie kluczami do pomieszczen szkolnych oraz szafek
uczniowskich (prowadzenie ewidencji kluczy, przydzielanie, wydawanie oraz
biezace uzupehianie brakéw),

2) dokonywanie wyceny materialéw i sprzetu zapotrzebowanego przez dyrektora,
nauczycieli i innych pracownikéw szkoly oraz dokonywanie ich zakupu
zgodnie z procedurami obowigzujacymi w szkole,

3) podejmowanie dziatan zwiazanych z promocja szkoty,

4) wspolpraca z dyrektorem oraz  kierownikiem dziatu administracyjno-
gospodarczego w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwich
publicznych,

5) wspllpraca ze specjalisty ds. sekretariatu w zakresie wykonywanych
obowigzkéw oraz prowadzenie sekretariatu podczas jego nieobecnosci,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora lub kierownika dziatu
administracyjno-gospodarczego.

V. Warunki pracy

1) migjsce wykonywania pracy: Medyczno-Spoleczne Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Jasle, 38-200 Jaslo, ul. Tadeusza
Sroczynskiego 2,

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,

3) praca administracyjno-biurowa, jednozmianowa w godzinach od 8.00 do 16.00,

4) praca przy monitorze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

5) zatrudnienie w ramach umowy o pracg.




VL Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu  poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Medyczno-Spotecznym  Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle w rozumiecniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych
byl nizszy niz 6%. |

VIIL. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzdr —
zatgeznik nr 1 do ogloszenia),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy Ilub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia w biezgcym roku
kalendarzowym,

5} Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzbr — zalgcznik nr 2 do
ogloszenia)

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych (wzér — zalacznik nr 2 do
ogloszenia),

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe (wzdr — zalacznik nr 2 do ogloszenia),

8) o$wiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 108 z poZn. zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2016 r. poz. 902 z péin. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji  zawodowej, spolecznej oraz  zatrudnianiu  oséb
niepelnosprawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 2046 z péin. zm.) dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 t. poz. 922)
oraz innych dobrowolnie podanych danych osobowych nie wynikajacych
z Wyzej wymienionych przepiséw prawa (wzor — zatgcznik nr 2 do ogloszenia)

9) kscrokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku
zamiary skorzystania z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r.
pzo. 902 z p6Zn. zm.).

10) oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego skladajacego sie z
6 znakow (kombinacja duzych i matych liter oraz cyft), jakim Medyczno-
Spoleczne Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle bedzie
si¢ postugiwa¢ publikujac na stronie internetowej www.mspjaslo.pl, stronie
internetowej BIP Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego
oraz tablicy informacyjnej w Medyczno-Spotecznym Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Jasle informacje o kandydatach, ktérzy
spelniaja wymogi formalne w przypadku, gdy kandydat nie wyrazi zgody na to
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aby jego imi¢ i nazwisko publikowane bylo na tym etapie postgpowania
konkursowego, zgodnie z wzorem stanowigcym zataeznik do ogloszenia (wzér
— zalgcznik nr 3 do ogloszenia.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem : ,, Dotyczy
naboru na wolne stanowisko pracy referenta w Medyczno - Spolecznym Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle” nalezy sktadaé w sekretariacie
Medyczno-Spotecznego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jagle,
przy ul. Tadeusza Sroczynskiego 2 w godzinach od 8% do 15 Iub za posrednictwem
poczty na w/w adres w terminie do dnia 22 marca 2017 roku do godz. 15%.
Aplikacje, ktére wplyng do Medyczno — Spolecznego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Jasle po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spelniajgcych wymagania formalne, terminie i micjscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru beda umieszezone
na stronie internctowej www.mspiaslo.pl, stronie internetowej BIP  Urzedu
Marszalkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego oraz na tablicy informacyjnej
w Medyczno-Spotecznym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle.

UWAGA

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w drodze naboru,
kandydaci mogg odebra¢ w sekretariacie Medyczno-Spolecznego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Jasle w terminie 3 miesiecy od
zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktérym mowa
powyzej podlegajg zniszczeniu.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) informuje, Ze:

- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne stanowiska
urzednicze jest Medyczno- Spoleczne Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Jasle, u. Tadeusza Sroczyniskiego 2, 38 — 200 Jasto,

- dane b¢dg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedg udostepniane
innym odbiorcom,

- osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz
ich poprawiania, .

- obowigzek podania danych wynika z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 1. poz. 108 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p67n. zm.) oraz ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu
0sdb niepelnosprawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 2046 z pdzn. zm.) oraz innych
przepisdw szczegodinych.

EXFOR
Jasto, dnia 06.03.2018 r. (y
arllara Jo




Zalgcznik nr 1do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imig (imiona) i nazwisko........coveuereceivrveeeeeeeeeo
2, IMIONA FOUZICOW.....ceceireceece e oo

3. Data urodzenia

4. ODYWALEISEWO. ...t eee e

3. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .................oooovoe..o....

...................................................................................................................................................................................

(zawod, specjalnos, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelmajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwanija)

8. Przebieg dotychezasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajinowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopiefi znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt. 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym
LTS ST O ) SOOOOROOR WYAAIYIE PYZRZ......oovviicieinccicnies e rs st sttt et eeeee et e s e s ararssnees
Tub innYM doOWOodem t0ZSAMOSC. ...t ce ettt et ee et seeeee e e 11 e ee e s et sesesseee .

(migjscowosd i data) (podpis osoby ubicgajacej sie o zatrudnienie)




Zalgeznik nr 2 do ogloszenia o naborze

imie i nazwisko migjscowosé, data

OSWIADCZENIE

1)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy,
wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. UJ. z 2018 .
poz. 108 z poZn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016, poz. 902 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.
2046 z pozn. zm.) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz innych
dobrowolnie podanych danych osobowych nie wynikajacych z wyzej wymienionych przepisow prawa.

podpis
]}
Osdwiadczam, Ze *..............coovii i) obywatelem polskim.
R

i) .
Oswiadczam, Ze **.............cooovvevieae . peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych. :

.............................. o
v)
Odwiadczam, ze ™ ..., skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

* nalezy wpisaé: jestermn/ nie jestem
** nalety wpisaé: posiadanmy/ nie posiadam
*** nalezy wpisaé: byfam/bylem lub nie bylam/ nie bylem

S




Zalgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze

(imie i nazwisko) {miejscowoss, data)

(adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze: (zaznaczyé X odpowiednig wersje)

[ nie wyrazam zgody na umieszczanie na stronie internetowej www.mspjaslo.pl, stronie

internetowej BIP Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego oraz na

tablicy informacyjnej Medyczno-Spotecznego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i

Ustawicznego w Jasle mojego imienia i nazwiska na liscie kandydatéw spetniajacych

wymagania formalne i w zwigzku z tym prosze o postugiwanie sie w tym cely
) nastepujacym kodem identyfikacyjnym®................. .

[[] wyrazam zgode na umieszczanie na stronie internetowej www.mspijaslo.pl. stronie

internetowej BIP Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego oraz na
tablicy informacyjnej Medyczno-Spotecznego Centrum Ksztatcenia Zawodowego |
Ustawicznego w Jasle mojego imienia i nazwiska na liscie kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne.

{podpis)

* kod identyfikacyjny powinien sktada¢ sie z 6 znakéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr)

I




