OGLOSZENIE O NABORZE Nr 2/2021

z dnia 31 sierpnia 2021r

CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO
W WARSZAWIE UL. GRENADIEROW 30A, 04-062 WARSZAWA

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko kierownicze:
Kierownika Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
1. Stanowisko pracy:
kierownik Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.
2. Wymiar etatu 1/1
3. Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra posiada:

1) Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 — letni staz pracy.

2) Woyksztatcenie Srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku i co
najmniej 6 — letni staz pracy.

3) Peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

4) Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Spetnienia wymogi okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r.o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2008 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

6) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.

7) Rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnoseé.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw ustawy o systemie oswiaty;

2) znajomosc problematyki ksztatcenia ustawicznego;

3) umiejetnos¢ obstugi komputera;

4) posiadanie predyspozycji do pracy w zespole, dobra organizacja pracy wiasnej, gotowos¢é
do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

5) posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennosc, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowosc;

5. Gtéwne obowigzki wykonywane na stanowisku:

1) organizowanie doksztatcajgcych i doskonalgcych kurséw zawodowych, kwalifikacyjnych
kurséw zawodowych;

2) organizowanie szkolen zleconych przez podmioty zewnetrzne;

3) przygotowanie ofert ksztalcenia ustawicznego skierowanych do uczestnikéw tego
ksztatcenia zwiekszajgcej szanse ich zatrudnienia, oraz wspotpraca z pracodawcami w tym
zakresie;

4) wspotpraca z Wojewddzkg Radg Zatrudnienia;

5) wspétpraca z urzedami pracy w zakresie szkolen osob zarejestrowanych w tych urzedach
i pracodawcami w zakresie ksztatcenia ustawicznego pracownikow;

6) wspotpraca z krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami rzgdowymi i pozarzgdowymi
w zakresie edukacji zawodowej i ksztatcenia ustawicznego;

7) odpowiedzialno$¢ za organizacje i przebieg kurséw;

8) nadzorowanie prawidtowego wykonania przez podlegtych pracownikow Centrum zadan
okreslonych w Statucie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

10) uczestniczenie w pracach zwigzanych w przygotowaniem kalkulacji kosztow ksztatcenia
wraz z ksiegowoscig i kierownikami kursow;

11) prowadzenie dokumentaciji przebiegu kurséw i szkolen;



12) opracowanie i kompletowanie planéw i programéw nauczania, ewidencjonowanie zmian
tych planéw i programow;

13) opracowanie materiatdw edukacyjnych w zakresie ksztatcenia ustawicznego;

14) dobér kadry dydaktycznej posiadajgcej wymagane kwalifikacje do prowadzenia kurséw;
15) dbanie o wiasciwy poziom merytoryczny i metodyczny swiadczonych ustug;

16) nadzér stuzgcy podnoszeniu jakosci prowadzonego ksztatcenia;

17) opracowywanie projektow rozwigzan regulujgcych zagadnienia z zakresu merytoryczne;j
dziatalnosci Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, bedgce podstawg wydawania wewnetrznych
aktéw prawnych i innych dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw.

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanej pracy i dziatalnosci Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego;

19) udzielanie pomocy w przygotowaniu niezbednych dokumentow inicjatorom powotania
nowych Kursow;

20) Scista wspotpraca przy realizacji projektow z innymi pracownikami;

21) realizacja innych zadan niezbednych w dziatalnosci Centrum, zgodnych z posiadanymi
kwalifikacjami.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze;

2) miejsce pracy: w siedzibie Centrum Ksztatlcenia Ustawicznego i Zawodowego
w Warszawie; ul.Grenadieréw 30A, 04-062 Warszawa jak i poza nig;

4) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%

7. Oferty zawierajace :

-list motywacyjny;

-zyciorys z opisem przebiegu kariery zawodowej;

-kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

-kserokopie swiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy), potwierdzajgce
wymagany w ogtoszeniu staz pracy;

-kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje;

-adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jest niezbedny w
celu poinformowania o spetnieniu wymagan formalnych i zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego w siedzibie Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Warszawie przy ul. Grenadierow 30A w Sekretariacie szkoty do dnia 14
wrzesnia 2021r z dopiskiem:

,Oferta pracy nr 2/2019- Nabér kandydatéw na kierownicze stanowisko —kierownik Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego”.

Dzieh 14 wrzesnia 2021r. jest ostatecznym terminem sktadania ofert. Termin uwaza sie za
zachowany, jesli oferta wptynie do Centrum najpézniej w dniu 14.09.2021r do godziny 15:00.
Zgtoszenia kandydatoéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamianie. Aplikacje, ktére wptyna
do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Otrzymanych dokumentow
nie odsytamy.



Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy w Centrum Ksztatcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Warszawie jest dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Warszawie, ul. Grenadierow 30A, Warszawa.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacyjnym i nie bedg udostepniane podmiotom
innym niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.

Dyrektor Szkoty
Dorota Mystkowska



