OGLtOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Gérnoslaskiego Centrum Edukacyjnego
im. Marii Sklodowskiej-Curie w Gliwicach ul. Okrzei 20
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

STARSZY SPECJALISTA ds. CKU w wymiarze 1 etatu

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Goérnoslaskie Centrum Edukacyjne im. Marii Sktodowskiej-Curie w Gliwicach — Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,
ul. Okrzei 20 44-100 Gliwice.

Il. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:
Starszy specjalista ds. Centrum Ksztatcenia Ustawicznego — wymiar etatu: caty etat.

IIl. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM ZGODNIE Z OPISEM DANEGO
STANOWISKA, ZE WSKAZANIEM, KTORE Z NICH SA NIEZBEDNE, A KTORE DODATKOWE:

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym starszego specjalisty:

1) posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa karne skarbowe,

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow,

5) posiadanie co najmniej wyksztatcenia sredniego.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
1) znajomos¢ Ustawy Prawo Oswiatowe, Ustawy o pracownikach samorzgdowych, Karta Nauczyciela,
Kodeks pracy, Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, Ustawy o Systemie Informacji Publicznej,
2) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
3) znajomosc¢ programéw Microsoft Office, Portal Internetowy Miasta PIM,
4) gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
1) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,
2) samodzielno$é w organizowaniu i planowaniu wtasnych dziatan,
3) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé,
6) umiejetnosc radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

IV. WSKAZANIE ZAKRESU ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Do zakresu obowigzkdéw na stanowisku starszego specjalisty ds. CKU nalezy prowadzenie spraw obejmujgcych
w szczegolnosci:
1. Obstuga sekretariatu Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, w tym w szczegdlnosci:
— prowadzenie, przyjmowanie i rejestracja korespondencji, obstuga urzadzen teletechnicznych i poczty
elektronicznej,
— biezaca obstuga interesantéw, w tym udzielanie stuchaczom i nauczycielom biezacych informacji dotyczacych
funkcjonowania Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, umieszczanie informacji w gablotach,
— redagowanie oraz przepisywanie pism oraz ich powielanie,
— gromadzenie danych w bazie komputerowej i comiesieczna ich archiwizacja,
— prowadzenie ksiegi ucznidéw (stuchaczy) i absolwentow,
— wystawienia legitymacji szkolnych oraz prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji szkolnych i rejestru
indeksow,



— wystawianie zaswiadczen dla réznych instytucji i ich ewidencja,
— rejestrowanie sktadanych i wydawanych dokumentéw stuchaczy.

2. Prowadzenie rekrutacji stuchaczy do szkét zaocznych dla dorostych (szkota podstawowa, liceum ogdlnoksztatcace,
branzowa szkota Il stopnia, szkota policealna).

3. Prowadzenie na biezaco rejestru stanu stuchaczy szkét dla dorostych do celéw statystycznych i Systemu Informacji
Oswiatowej oraz innej sprawozdawczosci dotyczacej spraw stuchaczy szkét dla dorostych.

4. Pobieranie z sekretariatu Gérnoslaskiego Centrum Edukacyjnego drukéw Scistego zarachowania oraz ich
rozliczanie w zakresie szkot dla dorostych (gilosze swiadectw, indeksy, legitymacje szkolne).

5. Przygotowywanie informacji i dokumentacji do egzamindow: ésmoklasisty i maturalnego szkét zaocznych dla
dorostych.

6. Wykonywanie odpisow dokumentacji szkolnej (arkusze ocen) i duplikatéow Swiadectw ukoriczenia szkoty,
legitymacji szkolnych i indekséw.

7. Prowadzenie ewidencji wydanych swiadectw dojrzatosci i zaswiadczen o zdaniu egzaminu dsmoklasisty.

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty lub innych pracownikéw upowaznionych przez
dyrektora szkoty.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Praca administracyjno-biurowa przy komputerze w systemie jednozmianowym w szkole ponadpodstawowe;j.
Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
3. Wynagrodzenie zasadnicze zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2021, poz. 1960 z pdzn. zm.).
4. Czas pracy — 40 godzin tygodniowo, rozktad czasu pracy dostosowany do planu zaje¢ stuchaczy szkét dla dorostych
(praca rowniez w weekendy).
5. Miejsce pracy: Gornoslgskie Centrum Edukacyjne im. Marii Sktodowskiej-Curie w Gliwicach, ul. Okrzei 20.
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VI. INFORMACJE O WYMAGANYCH DOKUMENTACH | OSWIADCZENIACH:

List motywacyjny.

Zyciorys — Curriculum Vitae.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie swiadectw pracy.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Zaswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione umyslnie i przestepstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa karne skarbowe.
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WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

List motywacyjny, szczegétowe CV — powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy
95/46/WE (RODO). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqgdowych (Dz.U.2022.0.530)".

VIL. INFORMACJE DOTYCZACE TERMINU, MIEJSCA | FORMY SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko starszego specjalisty ds. CKU
w Gornoslgskim Centrum Edukacyjnym” w sekretariacie gtdwnym szkoty w terminie do dnia 24.03.2025r. do
godz. 12.00.

W przypadku wystania ofert drogg pocztowa decydujg data wptywu dokumentéw do sekretariatu Gornoslgskiego
Centrum Edukacyjnego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Gliwicach, a nie data stempla pocztowego.

Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po 3 miesigcach od dnia zakonczenia naboru podlegajg zniszczeniu.

Aplikacje niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem 32/231-53-09, wew. 228.



Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne, ktére
odbeda sie dnia 25.03.2025 r. od godz. 10.00 Wybrany kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie w dniu
26.03.2025 r.

Termin rozpoczecia pracy od 01.04.2025 r.

VIII. DODATKOWE INFORMACIJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt nizszy niz 1,5%. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu ww. przepiséw
w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia,
zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Gliwice, dnia 11.03.2025r.

mgr Bogumita Kluszczyriska
Dyrektor Gérnoslgskiego Centrum Edukacyjnego
w Gliwicach



