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OGLOSZENIE KONKURSU - Lebork, 05.12.2014 .

Na podstawie:

1) art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.);

2) art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240)

Dyrektor Powiatowego Centrum Edukacyjnego - Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w
Leborku ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze - specjalisty ds. biurowo-
produkcyjnych.

1. Nazwa i adres szkoty:

POWIATOWE CENTRUM EDUKACYJNE - ZESPOt. SZKOt PONADGIMNAZJALNYCH im.
EUGENIUSZA KWIATKOWSKIEGO W LEBORKU, ul. PIONIEROW 16 84-300 LEBORK

1. Okreslenie stanowiska i wymaganh zwigzanych ze stanowiskiem:


https://bip.starostwolebork.pl/artykul/ogloszenie-konkursu-lebork-05-12-2014-r
https://bip.starostwolebork.pl/artykul/ogloszenie-konkursu-lebork-05-12-2014-r

Stanowisko: specjalista w CKP w Leborku

A. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo

skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw specjalisty ds. biurowo-produkcyjnych;

5) posiada wyksztatcenie minimum Srednie;

6) cechuje jg kultura osobista i tatwos¢ w codziennym komunikowaniu sie z innymi.

B. Wymagania dodatkowe:

Posiada: biegtg znajomosc¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel, Access, Power Point), swobodng umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych, dobra znajomos¢ przepiséw zwigzanych ze
sprzedazg ustug i produkcjg budowlang, znajomos¢ zasad gospodarki magazynowe;j.

1. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

Do zakresu obowigzkdw specjalisty ds. biurowo-produkcyjnych naleze¢ bedzie miedzy
innymi:



1) Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji wykonywanej
produkcji, ustug i zlecen w CKP (biezgce wpisywanie danych dotyczacych cen
materiatdow do rejestrow wraz z réwnolegtym prowadzeniem rejestru w formie
elektronicznej, wtasciwe przechowywanie dokumentéw, sporzadzanie dokumentéw
zwigzanych z magazynowaniem, a takze ich archiwizacja).

2) Udziat w komisyjnych przeglgdach zuzytych narzedzi, sprzetu i maszyn.

3) Terminowe sporzgdzanie elektronicznych sprawozdan dla potrzeb organu
nadzorujgcego i prowadzacego.

4) Wspotpraca z kierownikiem CKP w zakresie organizacji pracy, zaopatrzenia.
5) Sporzadzanie zestawieh miesiecznych wykonanej produkcji.
6) Przygotowywanie miesiecznych i rocznych zestawieh obrotéw magazynowych.

7) Wystawianie kart drogowych oraz sporzadzanie miesiecznych rozliczen paliwa
kierowcow.

8) Wystawianie faktur VAT na polecenie kierownika CKP.

9) Prowadzenie samochodu stuzbowego zgodnie z upowaznieniem dyrektora oraz
poleceniem kierownika CKP.

10) Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych
potrzeb (np. przepisywanie pism).

11) Sporzadzanie i gromadzenie, a takze przechowywanie sprawozdan statystycznych
na potrzeby GUS oraz wtadz oswiatowych.

12) Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora i Kierownika CKP
zadan wynikajgcych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania placéwki
(np. pomoc organizacyjna w okresie egzaminéw).

2. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata;



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie;
4) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata;

5) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do
wykonywania pracy na proponowanym stanowisku;

6) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karno- skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umysine scigane z
oskarzenia publicznego;

7) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia konkursu.

1. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko specjalisty ds. biurowo-produkcyjnych" w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 grudnia 2014 r. do godziny 1490
sekretariacie Powiatowego Centrum Edukacyjnego - Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Leborku, ul. Pionieréw 16.

Oferty ztozone po wymienionym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

W zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej



oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie PCE-ZSP w Leborku przy ul. Pionieréw 16.

Mozliwos¢ zatrudnienia styczeh 2015 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 59/8621667 lub w
sekretariacie szkoty w godzinach pracy sekretariatu.

Lebork, 05. 01.2015 r.

Informacja o wynikach naboru na stanowisko specjalista ds. biurowo-
produkcyjny w Centrum Ksztatcenia Praktycznego

przy Powiatowym Centrum Edukacyjnym - Zespotu Szkoét
Ponadgimnazjalnych im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Leborku

Dyrektor Powiatowego Centrum Edukacyjnego - Zespotu Szkét
Ponadgimnazjalnych w Leborku informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze specjalista ds. biurowo-produkcyjnych w Centrum
Ksztatcenia Praktycznegoprzy PCE- ZSP w Leborkuzostat wybrany kandydat Pan
Andrzej Burghardt z Leborka.
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