Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko

Dyrektor Zespotu Szkot Transportowo-Mechatronicznych w Skarzysku-Kamiennej

oglasza nabor na wolne stanowiska administracyjne
w Branzowym Centrum Umiejetnosci

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
Brak wobec kandydata toczacego si¢ postepowania karnego;

Jeden pracownik wyksztatcenie wyzsze;

Jeden pracownik wyksztatcenie $rednie;

Znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku;
Doswiadczenie we wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
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Wymagania dodatkowe:
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Znajomos$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

3. Komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, sumiennosé i rzetelno$¢ przy wykonywaniu
obowigzkow;

4. Komunikatywna znajomo$¢ jezyka obcego np. angielskiego, niemieckiego,
hiszpanskiego;

5. Znajomos¢ projektu ,,Utworzenie i wsparcie funkcjonowania 120 branzowych centréw
umiejetnosci (BCU), realizujacych koncepcje centrow doskonatosci zawodowej
(CoVEs)” Utworzenie i funkcjonowanie Branzowego Centrum Umigjetnosci (BCU)
w dziedzinie eksploatacja i utrzymanie kolejowych srodkéw transportu przy Zespole
Szkot Transportowo-Mechatronicznych w Skarzysku-Kamiennej;

6. Znajomos¢ regulaminu konkursu projektu ,,Utworzenie i wsparcie funkcjonowania

120 branzowych centréw umiejetnosci (BCU), realizujacych koncepcje centrow

doskonatosci zawodowej (CoVEs)” — konkurs uzupekniajacy.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Informowanie Dyrektora o biezacych problemach zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;
Prowadzenie ksiegi ewidencji stuchaczy;

Wspodtpraca z innymi pracownikami zaangazowanymi w projekcie;

Przygotowanie dokumentow pism, odpowiedzi, niezbednych raportow;

Sporzadzanie i wydawanie duplikatow i odpisow zaswiadczen oraz innych dokumentéw dla
stuchaczy zgodnie z przepisami;

Kontrola nad korespondencja przychodzaca i wychodzaca,

Wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen oraz certyfikatow dla stuchaczy

o ukonczonych kursach, szkoleniach i egzaminach w kwalifikacjach zawodowych;
Organizowanie spotkan, konferencji;

Obstuga administracyjna grupy sterujacej, dyrekcji i pracownikow, stuchaczy

1 interesantOw;

Prowadzenie sekretariatu BCU:;

Porzadkowanie oraz archiwizowanie dokumentacji;



Prowadzenie ksiag inwentarzowych;

Przyjmowanie i opisywanie faktur;

Obstuga urzadzen biurowych;

Inne prace zlecone przez Dyrektora;

Aktualizowanie informacji dotyczacych dziatalnosci BCU na stronie internetowej;
Wspotpraca z mediami;

Prowadzenie SIO oraz innej sprawozdawczosci.

IV.  Wymagane dokumenty:
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Zyciorys CV;

List motywacyjny;

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

Kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;
Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w pelni z praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie
poswiadczone wlasnorecznym podpisem;

Kserokopie swiadectw pracy;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych Dz. U.2018 Nr 1000 poswiadczony wiasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie

w terminie do 26.09.2024 w sekretariacie Zespotu Szkot Transportowo-Mechatronicznych,

ul. Legionow 119 Skarzysko-Kamienna w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowiska
administracyjne w Branzowym Centrum Umiej¢tnosci”.

Dyrektor zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru.



