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CENTRUM EDUKACJI NAUCZYCIELI
AL. GEN. J. HALLERA 14, 80-401 GDANSK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
SPECJALISTA DO SPRAW SEKRETARIATU
w wymiarze 1 etatu
Oferta pracy z dnia 20.11.2018 .

CENTRUM EDUKACJI
NAUCZYCIELIW
GDANSKU

Wyksztatcenie wyzsze.

Umiejetnos¢ wykonywania czynnosci administracyjno-biurowych.

Wysokie kompetencje komunikacyjne.

Biegta znajomos¢ oprogramowania biurowego pakietu MS Office.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia, petna zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
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Staz pracy lub praktyka w placowce oswiatowe;. .
Znajomos¢ jezyka obcego.

Woysoka kultura osobista.

Umiejetnosé pracy w zespole. |

WYMAGANIA
DODATKOWE:
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Umawianie spotkan, prowadzenie terminarza Dyrekgc;ji.
Redagowanie pism i maili.

Wykonywanie prac administracyjno-biurowych.

Przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji.
Udzielanie informacji i taczenie rozmow telefonicznych.
Wystawianie delegacji pracownikom.

Przyjmowanie interesantow, udzielanie informacii,

Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan
wynikajgcych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Placowki.

ZAKRES STANOWISKA
PRACY:
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' INFORMACJA O 1. Godziny pracy: 7;30-15;30.
! WARUNKACH PRACY NA |2 Obstuga monitora ekranowego powyzej 4h dziennie.

DANYM STANOWISKU: 3. Praca wykonywana na terenie placowki. |
1) list motywacyjny oraz informacje (np. CV) o ktérych mowa w art. 22'
ustawy z dnia 26.06. 1974 Kodeks pracy (tj Dz. U z 2018 r, poz. 917 z pozn
zm.) tj imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia, miejsce
WYMAGANE DOKUMENTY: zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

2) kserokopie s$Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie i staz pracy,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) oswiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie, peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,
oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie
1-5, oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych
danych osobowych zawartych w aplikacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000)

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (.
Dz.U. z 2018 r. poz. 1260.), jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami |
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose.




Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie pokéj 219C lub 210 w godz 7;30-
15:30 Ilub listownie na adres: Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku, al. gen. J. Hallera 14, 80-401 Gdansk, z
dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko specjalisty ds. sekretariatu” do dnia 03.12.2018 r. do godz.14,00. Decyduje data
wptywu oferty do CEN. Dane osobowe beda przetwarzane przez Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku w celu
przeprowadzenia procedury naboru. W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu
oraz nie zatgczenia oéwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one komisyjnie
zniszczone. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie
speiniajg wymagan formalnych, nie beda informowane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku, oraz na tablicy ogtoszen Centrum Edukacji Nauczycieli
w Gdansku, al. Gen. J. Hallera 14. Informacja telefoniczna: (0-58) 34-04-119 lub 110

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Edukacji Nauczycieli zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w Kadrach CEN przez okres trzech
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. Centrum Edukacji Nauczycieli nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uplywie trzech
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku w pazdzierniku 2018, w
rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest mniejszy
niz 6%.
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