NABOR NA STANOWISKO REFERENTA W CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNGO W SOPOCIE
DYREKTOR CENTRUM KSZTAtCENIA USTAWICZNEGO
81-704 Sopot ul. Kosciuszki 22-24, tel. (058) 551 00 11

ogtasza nabor na stanowisko

REFERENTA

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

el A

10.
11.

wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz brak ograniczen do korzystania z praw publicznych ,
niekaralnosc¢ za przestepstwa umysine: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo karne skarbowe,

obywatelstwo polskie,

bardzo dobra znajomosc jezyka angielskiego (jezykiem roboczym bedzie jezyk angielski),

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office: Word, Excel, Power Point),

bardzo dobra znajomos$¢ Internetu, poczty elektronicznej oraz nowych technologii (np. Skype),

bardzo dobra umiejetnos¢ poszukiwania informacji,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosé szybkiego pisania na komputerze,

umiejetnos¢ sporzadzania korespondencji w jezyku polskim i angielskim,

Wymagania dodatkowe:

PN EWNE

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnie,
umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej i innych,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé,

wysoka kultura osobista,

sumiennosé i starannosé,

mile widziana znajomos¢ drugiego jezyka obcego,
znajomos¢ tematyki edukacji,

doswiadczenie w realizacji projektéw miedzynarodowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

ukwnN

0N

pomoc w przygotowywaniu aplikacji projektowych:
e sledzenie strategii edukacyjnych w powigzaniu z rynkiem pracy na poziomach: lokalnym,
regionalnym, krajowym, europejskim,
e badanie potrzeb zgodnie z wymienionymi wyzej strategiami,
e zapoznawanie sie z corocznymi priorytetami Komisji Europejskiej dotyczgcymi edukacji
dorostych i szkoler zawodowych,
e zbieranie informacji wstepnych i danych dotyczacych podstaw i potrzeby istnienia projektu,
e budowanie bazy partneréw w kraju i Europie,
e konstruowanie budzetu projektu,
e tworzenie aplikacji wstepnych zgodnych z priorytetami,
realizacja zatwierdzonych projektow,
ttumaczenia z jezyka polskiego na angielski i z jezyka angielskiego na jezyk polski,
pomoc w przygotowywaniu miedzynarodowych szkolen i nadzér nad ich realizacjg,
udziat w konferencjach i szkoleniach zwigzanych z edukacjg dorostych, w tym zwigzanych z promowaniem
i upowszechnianiem rezultatow projektow unijnych,
udziat w konferencjach on-line,
przygotowanie i prowadzenie korespondencji,
przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,
przygotowanie sprawozdawczosci statystycznej,

. aktualizacja informacji na temat dziatalnosci zespotu ds. projektéw i realizowanych projektdw na strone

internetowa szkoty.



Warunki pracy:

1.

o

wymiar zatrudnienial/2 etatu, 20 godzin tygodniowo (w przypadku osoby niepetnosprawnej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami),

umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony maksymalnie na 6 miesiecy z
mozliwoscig zatrudnienia w przysztosci na czas nieokreslony, osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzgdowych, zostanie skierowana na stuzbe przygotowawczg,
na okres 3-miesiecy, ktora koriczy sie egzaminem,

specyfika pracy: praca przy komputerze, bezposredni kontakt z klientem, koniecznos¢ przemieszczania sie
na terenie budynku, czeste wyjazdy,

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 1008,00 zt brutto + premia regulaminowa(20%) + dodatek stazowy.
usytuowanie stanowiska pracy: parter z podjazdem, budynek bez windy,

przewidywany termin zatrudnienia: wrzesie 2015.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

w czerwcu 2015 roku w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1.
2.
3.

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajgce staz pracy,
os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz za umysine przestepstwa
skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wraz
z klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych”,

zyciorys zawodowy i list motywacyjny,

kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnien przystugujagcym osobom niepetnosprawnym jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc.

Druk oswiadczenia ponize;j.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 16 07.2015 roku do godz. 14:00 pod adresem:

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie, 81-704 Sopot ul. Kosciuszki 22-24 z dopiskiem: dotyczy naboru
na stanowisko: REFERENTA

Dokumenty ztozone elektronicznie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej najpdzniej
do dnia 17.07.2015r. (przewidywany termin rozmowy 22.07.2015r.).

Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Za dzien ztozenia dokumentdw uznaje sie dzien dostarczenia dokumentow do Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Sopocie.

Dokumenty sktada¢ w kadrach Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie w godzinach 8:30 - 15:00.
Informujemy, ze dane w przypadku niewykorzystania w procesie rekrutacji ulegajq zniszczeniu.

W przypadku zatrudnienia — obowigzek doniesienia Zapytania o udzielenie informacji o osobie do MS —
Krajowy Rejestr Karny.



OSWIADCZAM

Swiadoma odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

J

[

J

posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych,

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe i nie toczy sie przeciwko mnie
postepowanie karne,

ciesze sie nieposzlakowang opinia,

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Sopocie ul. Tadeusza Kosciuszki 22-24 w celu realizacji procesu rekrutacji
teraz i w przysztosci. Jestem swiadomy/a prawa dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie
z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014, poz. 1182).
Konieczne dodatkowe dane niewymagane przepisami sg zgodne z art. 22" § 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2014, poz. 1502.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014, poz. 1202).

* nalezy w kwadracie umiescic znak ,,x”

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



