Centrum Doskonalenia Nauczycieli

[P

58820 PIkA, ul. Bydgoshe 21 Pita, 06.08.2018 r.

tel. sekretariat 067 351 17 50, fax 067 352 70 16
NIP 764-26-25-165 REGON 301169737

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

- KIEROWNIK DZIAL.U ADMINISTRACYJNEGO
W WYMIARZE 2 ETATU
W CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W PILE
(z siedzibg w Pile, ul. Bydgoska 21).

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

staz pracy na stanowisku kierowniczym minimum 5 lat;

doswiadczenie minimum 2 lat pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem
nieruchomosciami.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

sumienno$¢ - wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie;
sprawnos¢ - dbatos¢ o szybkie i efektywne realizowanie powierzonych zadan;
bezstronnos$¢ — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet;

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow — znajomos¢ przepiséw niezbednych
do wlasciwego wykonywania obowigzkow wynikajacych z zakresu przydzielonych
czynnosci;

planowanie 1 organizowanie pracy - planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
terminowego wykonania zadan;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczos$¢ 1 interesownosg.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje:

1.Organizowanie pracy dziatu administracyjnego poprzez:

a)

b)

C)
d)

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi zakupow: materiatow
biurowych, sprzetu, pomocy/$rodkéw dydaktycznych na realizacje celow statutowych
placowki, materiatow poligraficznych itp. na potrzeby Centrum;

organizowanie 1 nadzorowanie przez pracownikow administracji i obstugi w tym
przydziatu zakresu czynnosci dla pracownikow;

dokonywanie okresowej oceny pracownikdéw administracji;

przedstawianie dyrektorowi propozycji wysokosci premii dla pracownikow
administracji i obstugi,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z administrowaniem budynku przy ulicy
Bydgoskiej 21 i filiach PBP;

opracowywanie aktow prawa wewnetrznego w zakresie realizowanych zadan.



