DYREKTOR CENTRUM EDUKACJI ZAWODOWEJ W SIERADZU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Referent ds. stuchaczy kwalifikacyjnych kursow zawodowych i archiwizacji
1. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztatcenie: srednie

2. Dodatkowe wymagania:

) znajomo$¢ programoéw: Microsoft Word, Microsoft Excel,

) posiadanie nieposzlakowanej opini,

) dyspozycyjnos¢, umiejetno$¢ dobrej organizacii pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole,

) kreatywno$¢ i umiejetno$¢ analitycznego myslenia, staranno$¢, doktadno$é¢, wysoka kultura
osobista, uczciwo$¢, terminowosc¢.

a
b
c
d

3. Mile widziana:
a) bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego

b

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a) przyjmowanie podan z kompletem dokumentacji

b) prowadzenie petnej dokumentac;ji stuchaczy kwalifikacyjnych kurséw zawodowych
c) prowadzenie szkolnej sktadnicy akt

d) koordynacja i obieg dokumentéw

e) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w biurze

f) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) i innych platform edukacyjnych

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys CV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla kandydata,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadanie dodatkowych kwalifikacii,
o$wiadczenia kandydata:

- 0 niekaralnosci,

6. Skladanie ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Centrum Edukacji Zawodowej w Sieradzu (pokoj
nr 1) lub pocztg na adres: Centrum Edukacji Zawodowej, ul. Leszka Czarnego 2, 98-200 Sieradz
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. stuchaczy kwalifikacyjnych kurséw
zawodowej i archiwizacji” w terminie do dnia 16.04.2021 r. do 27.04.2021 do godz. 9.00.

Dokumenty, ktére wptyng do CEZ po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Centrum Edukacji Zawodowe;
w Sieradzu (www.cezsieradz.pl) i Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip-cez.spsieradz.finn.pl). Po
ogtoszeniu wyniku naboru przed podpisaniem umowy o prace wymagane jest zasSwiadczenie, ze
kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie.

Wymagane dokumenty: CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej oraz list
motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6z. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.)
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