Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze:
specjalista
DAG.1113.2.2022

1. Miejsce wykonywania pracy:
Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu, ul. H. Sienkiewicza 36,
87-100 Torun

2. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
¢ posiadanie peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
* wyksztatcenie wyzsze z dwuletnim stazem pracy lub $rednie z trzyletnim stazem,
e osoba nie byfta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
e ukoriczone szkolenia/kursy w zakresie niezbednym do pracy,
e obstuga programoéw stuzgcych do:
- wysytania korespondencji masowej,
- tworzenia newsletterow,
- zastosowan biurowych MS Word i Excel i PowerPoint,
* samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé organizacji wtasnej pracy, terminowosé,

zdolnoé¢ analitycznego myslenia, wnikliwo$é, wysoka kultura osobista.

4. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

e obstuga administracyjno-organizacyjna kurséw i szkolen w zakresie:
tworzenia, korekty i wysytania informacji o szkoleniach,
wysytania zawiadomien do oséb zarejestrowanych na szkolenia,
wysytania materiatow edukacyjnych do uczestnikdw szkolen,
wysytania linkdw szkolen do uczestnikéw szkolen,
korekty oraz wysytki zaswiadczen elektronicznych,
korekty oraz drukowania zaswiadczen szkolen stacjonarnych,
udzielania informacji klientom Osrodka (e-maile, telefony),

przygotowanie umow zlecen i rachunkow dla prowadzacych zajecia,
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przygotowanie sprawozdan dotyczacych zrealizowanych szkolen;
e aktualizacja bazy adresow mailowych z zachowaniem RODO;

e obstuga urzadzen poligraficznych;

e przechowywanie, wydawanie sprzetu;

e inne zadania wskazane przez Dyrektora lub Kierownika dziatu;



5.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

¢ Rodzaj umowy: zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych art. 16 (tj. Dz. U. z 2022
poz. 530).

e Wymiar czasu pracy: 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo.

» Praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ww. ustawy.

o Obstuga komputera powyiej 4 godzin dziennie.

* Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w zakfadzie pracy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb  niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

e podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu
kontaktowego;

e podpisany list motywacyjny;

e oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni praw publicznych
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

e oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e ewentualnie kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje;

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnianie.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢:

e osobiscie w sekretariacie Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,
ul. H. Sienkiewicza 36, 87-100 Torun w godz. 7.00 do 15.00.

* pocztg na adres: Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,
ul. H. Sienkiewicza 36, 87-100 Torur dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Specjalista".

9. Termin sktadania dokumentéw:
o dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 4 listopada 2022 r. do godz. 15:00, liczy sie data wptywu do
Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,
e aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



10. Dodatkowe informacje:

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 881-930-083;

osoby spefniajgce wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu zostana powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng lub listownie o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji;

planowane zatrudnienie: od dnia 01 grudnia 2022 r.
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