OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze : specjalista

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu

ul. Mostowa 7 47-223 Kedzierzyn-Kozle

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista

L Wymagania niezb¢dne, ktére powinien spehnié kandydat :

1.

o N

wyksztalcenie $rednie i 3 letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i 2 letni staz
pracy, '
posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

IIL. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej na podobnym stanowisku,

biegta znajomosé obstugi komputera i pakietu MS Office,

predyspozycje osobowosciowe (samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, zdolnosé
analitycznego i syntetycznego my$lenia, sumiennos$¢, komunikatywno$¢ w mowie
i piSmie, organizacja pracy wilasnej i umiejetno$é pracy w zespole, rzetelnosé,
doktadnos¢, terminowo$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace),

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- ustawa Prawo oswiatowe;

- ustawa Karta Nauczyciela;

- ustawa Kodeks pracy;

- ustawa o system informacji oswiatowej;

- ustawa o finansach publicznych;

- ustawa o rachunkowosci;

- ustawa o podatku od towardéw i ustug;

- ustawa o ochronie danych osobowych.

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

TURNUSY DOKSZTALCANIA TEORETYCZNEGO MEODOCIANYCH PRACOWNIKOW

Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli zatrudnionych na turnusach doksztatcania

teoretycznego mtodocianych pracownikéw, w tym:

1. Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymaganej dokumentacji kadrowej

zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy tj.:

a) zaktadaniei prowadzenie teczek akt osobowych,



b)

f)

sporzadzanie uméw o prace, Swiadectw pracy i innych pism zwigzanych z prowadzeniem
spraw kadrowych,

sporzadzanie umoéw zlecenie oraz dokumentacji z nimi zwigzanych (rachunki, ewidencje
godzin),

prowadzenie ewidencji zawartych umow na turnusach,

zbieranie i  przygotowywanie danych nauczycieli do sprawdzenie w Rejestrze
przestepstw na tle seksualnym oraz Rejestrze orzeczen dyscyplinarnych,

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych, (zbieranie deklaracji i rezygnacii z PPK).

Nadzér i koordynacja nad turnusami doksztatcania teoretycznego miodocianych pracownikéw:

1. Planowanie oraz organizacja turnuséw przeprowadzanych w Centrum we wspdtpracy

z Kuratorium Oswiaty w Opolu.

a.

g.

Biezgca wspdtpraca, komunikacja przede wszystkim e-mail oraz telefoniczna z:

Kuratorium O$wiaty w Opolu- w sprawie biezacych spraw rozwigzywanych na turnusie,

tworzenia oraz aktualizacji harmonogramu turnuséw,
szkotami kierujacymi uczniéw na turnusy (wojewddztwo opolskie oraz $laskie) — zbieranie

danych uczniéw, skierowan oraz zgloszen na turnus, zbieranie informaciji
o zakwaterowaniu, dojazdach oraz stanie zdrowia uczniéw, rozwigzywanie probleméw
dotyczacych ucznidéw, informowanie o nieobecnosciach uczniéw,

uczniami _oraz rodzicami ucznidw — problemy z obstugg aplikacji teams, problemy

z frekwencja lub przesytaniem zadar, informowanie o sposobie prowadzenie turnuséw
oraz o postepach uczniéw na turnusie,
nauczycielami pracujgcymi na turnusach, przede wszystkim z wychowawcami turnuséw —

m.in. zbieranie danych potrzebnych do zatrudnienia, kontakt w sprawie frekwengiji
uczniéw, rozwigzywanie probleméw z uczniami, posrednictwo miedzy rodzicami uczniéw
i szkotami, omawianie aktualnej sytuacji na turnusach, ustalanie terminéw egzaminéw
klasyfikacyjnych albo poprawkowych; przesytanie nauczycielom potrzebnych informacji:
planu oraz programu nauczania na turnusie, dane uczniéw, wzér zaswiadczenia, wzér
frekwencji oraz dziennik w formie elektronicznej,

Bursa Szkolng w_Kedzierzynie-KoZlu — informowanie o iloéci uczestnikéw turnuséw

korzystajgcych z noclegéw i wyzywienia w Bursie,
Powiatowym Centrum Ustug Wspéinych — przekazanie dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i zwalniania pracownikéw oraz zawartych uméw cywilnoprawnych w celu

dokonania zgloszeri i wyrejestrowania z ZUS, naliczenia wynagrodzenia nauczycieli,
obliczen podatkéw oraz skfadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek na fundusz pracy
oraz PFRON. Zgloszenie nauczycieli przystepujagcych do Pracowniczych Planéw
Kapitatowych. Rozliczanie turnuséw — przekazywanie wystawionych faktur oraz not
ksiegowych,

Wicedyrektorem Centrum — przekazywanie danych do arkusza organizacyjnego.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg, przebiegiem i zakoriczeniem turnuséw

zgodnie z zaleceniami Kuratorium Oswiaty w Opolu oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa.

a.

Sporzadzanie uméw na prowadzenie turnuséw i anekséw do uméw zawieranych ze
szkotami kierujgcymi uczniéw na turnusy.



b. Gromadzenie danych uczniéw - zgtoszen oraz skierowar na turnusy. W trakcie nauczania
zdalnego danych kontaktowych do uczniéw, rodzicéw oraz wychowawcéw ucznidw.
Podczas nauczania stacjonarnego kontakt z bursg na podstawie zebranych danych oraz
z wychowawca turnusu w sprawie weryfikacji danych.

c. Podczas zdalnego nauczania — po zgromadzeniu danych kontaktowych i zatozeniu kont
dla kazdego ucznia przez informatyka w aplikacji Microsoft Teams - kontakt e-mail
z kazdym uczestnikiem turnusu w celu przestania mu danych oraz instrukcji do
logowania. Kontakt ze szkotami w celu poprawnego dostarczenia wiadomosci.

d. Prowadzenie rejestru turnuséw, rejestrowanie i sprawdzenie danych w wystawianych
przez wychowawcéw zaswiadczen o ukonczeniu turnusu.

e. Wystawianie faktur VAT za przeprowadzone turnusy oraz rejestrowanie ich w rejestrze
kancelaryjnym.

f. Po zakoriczeniu turnusu przesytanie do szkét: oryginatu faktury, zaswiadczen
o0 ukonczeniu doksztafcania teoretycznego mtodocianych pracownikéw wraz z informacjg
o frekwencji uczniéw i z prosbg o potwierdzenie otrzymania zaswiadczen.

g. Gromadzenie catej dokumentacji organizacyjnej, dydaktycznej i finansowej w podziale na
poszczegodlne kursy.

h. Gromadzenie danych i tworzenie dziennika z zaje¢ prowadzonych zdalnie.

EGZAMINY POTWIERDZAJACE KWALIFIKACIE W ZAWODZIE

Nadzér i koordynacja nad egzaminami potwierdzajacymi kwalifikacje w zawodzie:

1. Planowanie egzaminéw odbywajgcych sie w Centrum. Kontakt ze szkotami, przyjmowanie
zgtoszen na egzaminy.

Kontakt z egzaminatorami w celu ustalenia terminéw egzaminéw, powotanie ich do komisji.

3. Zaplanowanie sesji egzaminacyjnej w SIOEPKZ- przydzielenie uczniéw do egzamindw,
powotanie egzaminatoréw, uzupetnienie danych asystentéw technicznych oraz komisji
egzaminacyjnej (po otrzymaniu powotarn od szkof), przestanie do Okregowej Komisji
Egzaminacyjne;j.

4. Przestanie informacji o planowanych egzaminach do szkét, powotanych egzaminatoréw
oraz asystentéw technicznych.

5. Opracowanie oraz przestanie uméw na organizacje i przeprowadzenie egzaminéw
zawodowych.

6. Biezace monitorowanie portali Okregowej Komisji Egzaminacyjnej — m.in. sprawdzanie
zapotrzebowania na arkusze egzaminacyjne, uczestnictwo w szkoleniu online, dostarczanie
asystentom technicznym wskazan do przygotowania stanowisk egzaminacyjnych, pobranie
protokotéw na egzamin oraz wykazu uczniéw.

7. Posrednictwo w podpisywaniu umoéw przez egzaminatoréw oraz asystentéw.

8. Przygotowanie materiatdbw na egzamin — listy ucznidéw, protokoty z wykazem uczniéw,
dtugopisy, plakietki, inne potrzebne druki.

9. Obstuga egzaminu — prowadzenie dokumentacji, zbieranie potrzebnych oswiadczen.
Rozwigzywanie probleméw. Tworzenie protokotdw zbiorczych po egzaminach. Wystawianie
rachunkéw dla asystentéw technicznych oraz egzaminatoréw. Przygotowanie dokumentéw
do przestania do OKE. Przestanie protokotéw w SIOEPKZ.

10. Wystawienie faktur VAT za przeprowadzone egzaminy.



11. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji z kazdej sesji egzaminacyjnej: umowy, faktury,
powotania komisji egzaminacyjnej, powofanie zastepcy przewodniczacego komisji
egzaminacyjnej, oswiadczenie o ochronie tajemnicy materiatéw egzaminacyjnych itp.

PROWADZENIE INNYCH SPRAW

1. Opracowywanie réznego rodzaju pism oraz sporzadzanie czystopiséw pism dyktowanych
przez dyrektora.

2. Obstuga telefoniczna Centrum — udzielanie informacji interesantom, w razie potrzeby
faczenie ich do wiasciwych oséb.

3. Prowadzenie spisdbw spraw, rejestrow oraz teczek aktowych zgodnie z  instrukcja

kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wykonywang praca.

Prowadzenie skfadnicy akt zgodnie z instrukcja.

Obstuga sprzetéw biurowych.

Obstuga kasy fiskalnej.

Obstuga i monitorowanie:

® N e\ s

e PEF - platforma elektronicznego fakturowania

e Platforma Informacyjno - Edukacyjna CKPiU - moodle

e Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu - Serwis informacyjny dyrektora

e Serwis Przewodniczgcego Zespotu Egzaminacyjnego Oke We Wroctawiu

e Aplikacja IPPK - PPK - pracownicze plany kapitatowe

e System Informatyczny Obstugi Egzaminéw Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie -
SIOEPKZ

e System Doskomp rVAT - centralny rejestr VAT dla JST

e SIO - System Informacji Oswiatowej

9. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb centrum zleconych przez dyrektora.

IV.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca w budynku Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Mostowa 7 47-223 Kedzierzyn-Kozle.
2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, obstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobe.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych na dziefi 30.11.2021 r. jest nizszy niz 6%. Pierwszefistwo
w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepelnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana
w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.



VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i pracy zawodowej),
opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

2. List motywacyjny, opatrzony wiasnor¢cznym podpisem.

3. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w  rekrutacji
(zgodnie z zalagczonym wzorem).

4. Kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe.

5. Kserokopie dokumentéw: s$wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawno$é — w przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

7. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zgodnie z zalagczonym wzorem).

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zgodnie z zalaczonym wzorem).

9. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (zgodnie z zatagczonym wzorem).

10. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zgodnie z zalaczonym wzorem).

11. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (zgodnie z zataczonym wzorem).

12. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
przedmiotowym stanowisku (zgodnie z zalagczonym wzorem).

Kserokopie dokumentéw musza byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Kedzierzynie-Kozlu ul. Mostowa 7 47-223 Kedzierzyn-Kozle, sekretariat- pok6j Nr 28
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Dotyczy naboru nr 2 na stanowisko specjalisty w Centrum
Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu” lub w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego poczta elektroniczna na adres: biuro@ckzkk.pl lub poczta na adres
Centrum Ksztalcenia Zawodowego z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 2 na stanowisko specjalisty
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu.”

do dnia 11.01.2022 r. do godz. 14

Aplikacje, ktére wplyna do Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Kedzierzynie-KoZlu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.ckzkk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Kedzierzynie-Kozlu ul. Mostowa 7 47-223 Kedzierzyn-KozZle.
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