Ogloszenie o poszukiwaniu kandydata/ke na stanowisko

REFERENT

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Gdarisku z siedzibg al. gen. J6zefa Hallera 16/18,
zgodnie z Regulaminem Pracy CKZiU Nr 1 w Gdarisku

Poszukuje kandydata/ke na wyzej wymienione stanowisko.

1. Niezbedne wyksztatcenie i praktyka zawodowa
e wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyisze
¢ kierunek administracja lub pokrewne
2. Wymagania konieczne :
® biegta znajomosé obshjgi komputera, umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu
e minimum 2 lata doswiadczenie zawodowego w pracy biurowe;j
3. Zakres obowigzkéw na stanowisku :
» ukfadanie grafikdw dla pracownikéw obstugi i portierni
¢ rozliczania mediéw i faktur
¢ realizacja zamoéwien ponizej 130 tys. ztotych
* organizowanie spotkan, narad i szkolnych eventéw
e przygotowywanie projektéw pism, uméw najmu
* prowadzenie ewidencji i rozchodu $rodkéw czystosci, Srodkéw ochrony indywidulanej i odziezy
ochronnej oraz materiatéw biurowych
e wspdtpraca przy administrowaniu majatkiem szkoty
4. Warunki pracy i pfacy :
® UMOWg O prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreélony maksymalnie na
6 miesigcy z mozliwoscig poiniejszego przedtuzenia na czas nieokreslony,
* miejsce pracy: Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Gdarisku, 80-426 Gdarisk
oraz Centrum Ksztatcenia Praktycznego ul. Sobieskiego 92, 80-216 Gdansk
e pracaw peinym wymiarze czasu pracy -1 etat, 40 godzin tygodniowo
5. Wymagane dokumenty :
e Zzyciorys (CV)
e kopia dyplomoéw, swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje
¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

e oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie



6. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Dokumenty w wersji elektronicznej nalezy przesyta¢ na adres mailowy: m.sas@ckziul.gda.pl do dnia

21.07.2023 r. W tytule maila prosze wpisa¢ , Rekrutacja referent ”.
Kandydaci/kandydatki spetniajace/cy wymagania niezbedne, zakwalifikowani do kolejnego etapu,

otrzymaja zaproszenie do udziatu w spotkaniu rekrutacyjnym drogg telefoniczna lub elektroniczna.

Osoba spetniajgca wymagania oraz wyloniona na stanowisko przed podpisaniem umowy bedzie musiata
przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i staz pracy w postaci np. kopii dyplomoéw, swiadectw

pracy oraz ztozy¢ o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

W miesiqcu poprzedzajgcym date ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w CKZiU nr 1 w Gdarisku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz

zatrudnieniu os6éb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 8%.



