CENTRUM KSZTAŁCENIA PRAKTYCZNEGO W TARNOBRZEGU
                                          OGŁASZA NABÓR 

         NA WOLNE STANOWISKO PRACY

           STARSZY REFERENT W DZIALE - SEKRETARIAT
.............................................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:

a) Wykształcenie wyższe,
b) Kierunek –  ekonomia, administracja
c) Spełnianie wymagań określonych w art.3 ustawy o pracownikach samorządowych. 
Wymagania dodatkowe:

d) Mile widziane doświadczenie na takim lub podobnym stanowisku pracy,
b) Umiejętność pracy przy komputerze.

c) Systematyczność, dokładność, lojalność, dyskrecja, odpowiedzialność, komunikatywność.

2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Kierowanie pracą sekretariatu;
b) Uprzejma obsługa klientów i interesantów;

c) Przyjmowanie telefonów, faksów i dzwonienie służbowe;

d) Komputerowe zapisywanie informacji (np. tworzenie pism),
e) Wprowadzanie informacji do baz danych,

f) Odbieranie, sortowanie i rozprowadzanie korespondencji przychodzącej do odpowiednich miejsc w określonym czasie,

g) Przygotowywanie korespondencji do wysłania,

h) Przesyłanie i przyjmowanie dokumentów za pomocą poczty elektronicznej,

i) Kopiowanie dokumentów za pomocą sprzętu powielającego,
j) Prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania, pieczęci i pieczątek itp.

k) Segregowanie i odpowiednie przechowywanie dokumentów,

l) Realizacja próśb o wydanie materiałów biurowych i kontrola ich stanu,

m) Przygotowywanie wyjazdów służbowych i rezerwacja noclegów,

n) Prowadzenie dokumentacji: organizacyjne placówki; procesu kształcenia i wychowania CKP; związanej z naborem i edukacją; związanej z awansem zawodowym nauczycieli CKP; związanej z obsługą kursów i szkoleń organizowanych przez CKP, itp.
o) Wykonywanie innych zleconych przez dyrektora placówki czynności związanych 
z funkcjonowaniem CKP.

        4.Wymagane dokumenty:

a. życiorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców,

d. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie /dyplomy lub zaświadczenia 
o stanie odbytych studiów/,

e. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f. kwestionariusz osobowy 

g. oświadczenie o niekaralności – napisane własnoręcznie.

 Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w Centrum Kształcenia Praktycznego w Tarnobrzegu ul. Kopernika 5 
lub pocztą na adres CKP Tarnobrzeg w terminie do 7 maja 2008 roku z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko – starszy referent”
Aplikacje, które wpłyną do CKP po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej CKP (www.ckp.pl),  BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl oraz na tablicach informacyjnych w budynkach CKP przy 
ul. Kopernika 5.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926).
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