Pita, 27.02.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

a)

c)
d)

e)

2

2.

3.

- SPECJALISTA
W WYMIARZE 2 ETATU
W CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W PILE
(z siedziba w Pile, ul. Bydgoska 21).

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowane ekonomiczne)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwu umyslne lub przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

staz pracy na stanowisku: minimum 3 lata (w tym: 3 lata przy wyksztalceniu Srednim lub 2
lata przy wyksztalceniu wyzszym w jednostkach administracji publiczne;j),

znajomos$¢ przepiséw z zakresu ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz
przepiséw dotyczacych prowadzenia zaktadowego archiwum.

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej, w szczegdlnosci
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych (w tym w placéwkach
o$wiatowych),

b) biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel)

¢) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnosé redagowania pism.

d) umiej¢tnosé stosowania przepisdw prawa,

e) rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé,

f) umiejgtnosé pracy w zespole. umiejetnosci analityczne,

g) komunikatywno$¢, sumiennosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Organizowanie i obstugiwanie archiwum zaktadowego,

b) Gromadzenie, zbidr akt i przepiséw wewnetrznych i zewnetrznych zwiazanych
z prowadzeniem archiwum,

¢) Obsluga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS)
W tym przyjmowanie i obstuga wnioskow o wyplate §wiadczen, weryfikacja
kryteriéw dochodowych i innych uprawnien do $wiadczen, tworzenie list 0s6b
uprawnionych do $wiadczen ( m.in. dofinansowania do wypoczynku urlopowego
organizowanego we wlasnym zakresie, dofinansowania do §wiadczen w ramach
prowadzonej dziatalnosci sportowo — rekreacyjnej i kulturalno — o§wiatowej,
dofinansowania do wypoczynku dzieci i mtodziezy, pomocy finansowej lub
1zeczowej, w zwigzku ze zwigkszonymi wydatkami w okresie zimowym, pomocy
rzeczowej lub finansowej , przeznaczonej dla os6b znajdujacych sie w trudnej
sytuacji zyciowej, materialnej i losowej, dofinansowania do leczenia
rehabilitacyjnego).



4. Wymagane dokumenty:

a) CV/list motywacyjny.
b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru dostepnego na
stronie internetowej CDN w Pile).
¢) Oswiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:
- posiadaniu zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
- braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na ww. stanowisku,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781
z pdézn. zmianami),
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.
f) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (dostepna na stronie internetowej CDN
w Pile).

5. Dodatkowe informacje:

Szczegdtowe informacje zawarte s3 w Regulaminie naboru na stanowiska urzednicze w CDN
w Pile umieszczonym na stronie internetowej CDN.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit
powyzej 6 %.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (w zamknigtych kopertach) w sekretariacie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Pile, ul. Bydgoska 21, pokdj nr 123, I pietro lub poczta na ww.
adres z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na stanowisko specjalisty ds. ptac w Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Pile”, w terminie do 15.03.2023 r. do godz. 10.00.
Dokumenty, ktére wplyna do CDN po okre§lonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.cdn.pila.pl oraz na tablicy informacyjnej CDN w Pile.




