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Ogtoszenie o naborze na stanowisko
Sekretarki
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Gdansku z siedziba;
al. Gen. J. Hallera 16/18, tel. 58-341-58-32
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze — Sekretarka
1. Niezbedne wyksztatcenie i praktyka zawodowa
+ wyksztatcenie ukoficzone - wyzsze magisterskie
+ co najmniej 1 rok stazu pracy na stanowisku sekretarki
2. Wymagania konieczne:
+ obywatelstwo polskie
+ znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego
+ predyspozycje osobowo$ciowe : umiejetnos¢ i wspdtpracy w zespole, pracy w sytuacji stresowej
* wysoka kultura osobista, nieposzlakowana opinia
3. Zakres obowiazkéw Sekretarki obejmuje w szczegdlnosci:
+ obstuga sekretariatu
+ sporzadzanie grafikow dla sprzataczek i portieréw (rbwnowazny system czasu pracy)
* mile widziane:
— wiedza z zakresu prawa pracy
— znajomo$¢ ustawy prawo zamowien publicznych
4, Warunk| pracy i ptacy
pfaca zasadnicza: zgodnie z Regulaminem
* miejsce pracy: Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1
80-216 Gdansk, ul. Sobieskiego 92
* rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony
* godziny pracy: 7:30 — 15:30
*+ praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
5. Wymagane dokumenty:
+  list motywacyjny,
« zyciorys (CV)
+ kopia dyploméw, Swiadectw potwierdzajacych kwalifikacje i wymagany staz pracy
+ oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii
+ dowdd osobisty do wgladu (cze$¢ okreslajaca obywatelstwo polskie)
6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty (w zamknigtej kopercie z tytutem: Nabor na stanowisko sekretarka) nalezy sktada¢ w
sekretariacie pok. 104
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1,
80-216 Gdansk
ul. Sobieskiego 92
w godz. 8.00 - 15.00 do dnia 11.09.2017 r. do godz. 15.00
O terminie postepowania w formie rozmowy kwalifikacyjnej, majacego na celu wytonienie kandydata na

stanowisko Sekretarki osoby spetniajagce wymagania powiadomione zostang drogq telefoniczng Iub
elektroniczng

KSIEGOWOSC

SEKRETARIAT DYREKTORA OSRODEK KSZTALCENIA SZKOtA MtODZIEZOWA
tel. 583014208 w.21 fax w.22 USTAWICZNEGO NAUCZYCIELI telefon: 58 301 98 32
e-mail: sekretariat@ckziul.eda.ol tel./fgx 58 301 29 00 SZKOtY DLA DOROSLYCH
CENTRALA e-mail: okun@okun.gda.pl telefon: 58 301 64 65
Telefon: 5830142 08 CENTRUM KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO NR 1

tel./fax 58 341 58 32 KURSY KWALIFIKACYJNE

telefon: 58 301 64 65

telefon: 58 301 76 31



