POWIATOWE CENTRUM EDUKACYJNE

im.Eugeniusza Kwiatkowskiego 7 i
;o atacznik nr 3
ul.Pionieréw 16, 84-300 LEBORK :
tel. 59 8621 667, fax 59 8523 243 do Regulaminu naboru na wolne
REGON 381152358, NIP 841-17-23.537 stanowisko urzednicze w PCE w Leborku

Lebork, 09.06.2026 r.

OGLOSZENIE KONKURSU
na wolne stanowisko urzednicze - Specjalista (K/M)
w Branzowym Centrum Umiejetnosci

w Leborku

Na podstawie:
art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2024.1135)

Dyrektor Powiatowego Centrum Edukacyjnego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Leborku oglasza nabér na stanowisko urzednicze — specjalista (K/M).

1. Nazwa i adres szkoty:

Powiatowe Centrum Edukacyjne im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w  Leborku,
ul. Pionieréw 16, 84 — 300 Lebork

2. Okreslenie stanowiska i wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Stanowisko: Specjalista (K/M) w BCU w Le¢borku

A. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw specjalisty;

5) posiada wyksztalcenie wyzsze;

6) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) posiada nieposzlakowana opinie.

B. Wymagania dodatkowe:

1) Biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego,
2) Swobodna umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,
3) Latwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,



1. Zakres wykonywanych obowiazkow:

1) Wykonywanie oraz koordynowanie czynnosci zwiazanych z organizacja szkolen.
rekrutacja na szkolenia BCU, wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych
wg zaistniatych potrzeb.

2) Obstuga platformy do e-learningu, mediow spolecznosciowych i strony internetowe]
BCU.

3) Promocja dziatalnosci edukacyjno-szkoleniowej BCU.

4) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw powierzonych.

5) Archiwizacja dokumentow.

6) Obstuga interesantéw, pracownikéw szkoty, uczniow w zakresie spraw wykonywanych.

7) Sporzadzanie sprawozdan, informacji oraz analiz.

8) Wykonywanie innych polecen przetozonych.

9) Wykonywanie prac nieprzewidzianych. doraznie zleconych przez bezposredniego

przetozonego.

10) Wykonywanie prac W  spos6b samodzielny. staranny, jakosciowo dobry

1 terminowy.
11) Dobre organizowanie i planowanie pracy, wlasciwe ustawienie kolejnosci ich wykonania
wg waznosci 1 pilnosci.
12) Wspéldziatanie z wiasciwymi organami.
13) Zdyscyplinowanie w zakresie przestrzegania obowiazujacych przepiséw, regulaminow
i aktéw normatywnych wewnetrznych.
14) Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
15) Przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow bhp 1 p. ppoz.

2. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem - wymaog formalny):

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem - wymdg formalny):

5) kwestionariusz osobowy - w zafgczeniu;

6) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23
kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego. ubiegajace sie o zatrudnienie
w stuzbie cywilnej;

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) — w zalgczeniu;



10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca przy komputerze.
2) Pelny wymiar czasu pracy.
3) Praca gtéwnie siedzaca.
) Lokalizacja miejsca pracy: Branzowe Centrum Umiejetnosei, ul. Wojska Polskiego 31,
84-300 Lebork.
5) Wynagrodzenie: 5 740 z1 brutto + dodatek stazowy:.
6) Umowa na czas okreslony.

4

4. Wskaznik zatrudnienia osoh niepelnosprawnych w maju 2026 r. w rozumieniu
Przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

Wynosi mniej niz 6%.

5. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Oferty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko specjalisty (K/M) w BCU” w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 23 czerwca 2026 r. do godziny 12% w sekretariacie Powiatowego Centrum

Edukacyjnego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Leborku, ul. Pionieréw 16.

Oferty ztozone po wymienionym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
Wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie.

W zwiazku z Powyzszym prosze o podanie numeru telefonu.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen w siedzibie PCE w Leborku przy ul. Pionieréw 16,

Mozliwos¢ zatrudnienia lipiec 2026 1.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 59/8621667 lub w sekretariacie

szkoly w godzinach pracy sekretariatu.
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mgr inZ. Artur Obolewsk




