MEDYCZNO-SPOLECZNE CENTRUM KSZTALCENIA
ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W JASLE

38-200 Jasto

ul. Tadeusza Sroczyhskiego 2

tel. 13 446 82 49, 446 85 71, fax wew. 20 OGLOSZENIE
NIP: 6852327309 REGON: 181135461

Dyrektora Medyczno-Spolecznego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle
z dnia 28 wrzesnia 2016 roku
o NABORZE na wolne stanowisko urzednicze REFERENTA

Dyrektor Medyczno-Spotecznego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Jasle ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze REFERENTA

I. Nazwa i adres jednostki

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

I1. Okreslenie stanowiska

REFERENT

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne,
a ktore dodatkowe.

1. Wymagania niezb¢dne

Spelienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

dla stanowisk urzedniczych, w tym:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) dobra znajomos$é obshugi komputera oraz umiej¢tnos¢ korzystania z zasobow
internetowych.

2. Wymagania dodatkowe

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

2) biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Exel)

3) do§wiadczenie w przeprowadzaniu procedur przetargowych w zakresie
zamo6wien publicznych i prowadzeniu spraw administracyjnych,

4) umiejetno$¢ czytania, interpretowania i stosowania przepisow prawa,



5) zdolnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢,

6) umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej,

7) rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkoéw,

8) pracowito$é, odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ i komunikatywnos¢.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) wykonywanie prac biurowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z obstuga
sekretariatu szkoly, w tym w szczegdlnosci:

— przygotowywanie za§wiadczen stuchaczom na potrzeby réznych instytucji,

— przepisywanie pism i kserowanie,

— prowadzenie ewidencji ubezpieczen stuchaczy od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkéw,

— sporzadzanie certyfikatow ze szkolen prowadzonych przez pracownikow
szkoty,

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

— biezaca aktualizacja zapotrzebowania dotyczacego materiatow biurowych dla
potrzeb pracownikéw szkoly,

— obsluga interesantow,

— obstluga telefonu, faxu, skanera oraz innych urzadzen znajdujacych sie¢
w sekretariacie,

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

2) dokonywanie wyceny materialow i sprzetu zapotrzebowanego przez dyrektora,
nauczycieli i innych pracownikow szkoty oraz dokonywanie ich zakupu
zgodnie z procedurami obowigzujacymi w szkole,

3) wspolpraca z kierownikiem dzialu administracyjno-gospodarczego w zakresie
prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,

4) wspolpraca ze specjalista ds. sekretariatu w zakresie wykonywanych
obowigzkow oraz prowadzenie sekretariatu podczas jego nieobecnosci,

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

V. Warunki pracy

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

2) wymiar zatrudnienia: I etat,

3) praca jednozmianowa w godzinach od 8.00 do 16.00,

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

5) dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, natomiast tygodniowa norma
czasu pracy wynosi 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym,




6) pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okre$lony , nie dtuzszy niz 6
miesiecy , z mozliwo$cia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

VL Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Medyczno-Spotecznym Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

VIIL Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  dodatkowe  umiejetnosci
i kwalifikacje,

6) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o niekaralno$ci za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe /wybrany w wyborze kandydat zobowigzany bedzie do
dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego w tym zakresie/,

8) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na
danym stanowisku,

9) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku
gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna,

10)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawg o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z
pézn. zm.)

Oryginaly wymaganych dokumentow naleiy przedstawi¢ do wglgdu na Zgdanie
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Medyczno-
Spotecznego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w JaSle, przy
ul. Tadeusza Sroczynskiego 2 w godzinach od 8% do 15" lub za posrednictwem
poczty na w/w adres w terminie do dnia 12 pazdziernika 2016 roku do godz. 15%.



Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, na ktdérej nalezy umiesci¢ imig
i nazwisko osoby sktadajacej ofert¢ oraz adnotacj¢: ,,dotyczy naboru na stanowisko
referenta w Medyczno - Spolecznym Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Jasle”. Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Nabor kandydatéw bedzie miat charakter dwustopniowy:

1 etap weryfikacji: ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi zawartymi w ogloszeniu. Osoby, ktoére spetnia wymogi formalne zostang
powiadomione indywidualnie, telefonicznie badz drogg listowng o terminie i miejscu
przeprowadzenia II etapu weryfikacji;

2 etap weryfikacji: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem/kandydatka, podczas ktorej
sprawdzona zostanie przydatno$¢ do pracy na stanowisku.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia informacji
z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenia o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Dokumenty kandydata wylonionego w naborze i zatrudnionego w Medyczno-
Spotecznym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle na stanowisku
wskazanym w niniejszym ogloszeniu beda dotaczone do jego akt osobowych.

Osoba po raz pierwszy zatrudniona na stanowisku urzedniczym odbedzie stuibe
przygotowawczq zakoriczong egzaminem.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana do wiadomosci publicznej poprzez
umieszczenie na stronie www.mspjaslo.pl, stronie BIP Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Podkarpackiego oraz na tablicy informacyjnej w Medyczno-
Spotecznym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Jasle.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po nr tel.: 13 446 82 49, 13 446 85 71

Jaslo, dnia 28 wrze$nia 2016 roku DYREKTOR
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