Dyrektor Zespołu Szkół i Placówek Kształcenia Zawodowego w Zielonej Górze

 ogłasza konkurs  na stanowisko SPECJALISTY DS.KURSÓW .                                                 w wymiarze 1 etatu

 w Zespole Szkół i Placówek Kształcenia Zawodowego 

w Zielonej Górze ul. Botaniczna 66

1. Wymagania niezbędne

· posiada obywatelstwo polskie, 

· ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

· kandydat nie może być prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karno-skarbowe,

· posiada wykształcenie wyższe . 

· co najmniej 1 rok stażu pracy w administracji publicznej,

· brak przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem

· biegła znajomość obsługi komputera (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna),

· biegła znajomość  obsługi programu Sekretariat VULCAN , LIBRUS,

· umiejętność pisania pism urzędowych 

· znajomość przepisów prawnych dotyczących: 

         -przygotowania zawodowego młodocianych i ich wynagradzania, 

         -klasyfikacji zawodów szkolnictwa zawodowego, 

         -publicznego ośrodka dokształcania i doskonalenia zawodowego,

         -ramowego statutu zasadniczej szkoły zawodowej,      

· umiejętność nawiązania kontaktów z młodzieżą ze środowisk defaworyzowanych ,

.

3. Zakres zadań

· odpowiada za organizację dokształcania i doskonalenia w zakresie teorii zawo-

      dowej   w    ośrodkach dokształcania i doskonalenia zawodowego,

· prowadzi dokumentację uczniów realizujących kursy zawodowe w formie szkolnej i pozaszkolnej w ramach Ośrodka Dokształcania i Doskonalenia Zawodowego,

· przygotowuje umowy z jednostkami samorządu terytorialnego w kraju dotyczące organizowania, przeprowadzania i finansowania dokształcania  uczniów klas wielozawodowych.,

· sporządza rozliczenie dotacji lub środków finansowych za szkolenia                      na turnusach zawodowych,

· powiadamia uczniów Zasadniczej   Szkoły Zawodowej Nr 1 o terminach turnusów zawodowych czterotygodniowych i wysyła skierowania  do uczniów                   oraz pracodawców,

· kieruje uczniów klas wielozawodowych zasadniczych szkół zawodowych                    z województwa i kraju na turnusy zawodowe organizowane w ramach sieci ośrodków dokształcania   i doskonalenia zawodowego,

· wydaje zaświadczenia o ukończeniu nauki w zakresie teorii zawodowej                 w porozumieniu z innymi ośrodkami dokształcania i doskonalenia zawodowego w kraju,

· opracowuje terminarze turnusów zawodowych,

· przyjmuje i wysyła korespondencje ZSiPKZ oraz prowadzi jej rejestr,

· wysyła do szkół w kraju zaświadczenia dotyczące ukończenia kursów zawodowych czterotygodniowych,

· organizuje narady dyrektorów ośrodków dokształcania i doskonalenia zawodowego / wojewódzkie i centralne /,

· prowadzi sprawy socjalno - bytowe, zdrowotne pracowników  przy współudziale Komisji Socjalnej ZSiPKZ,

· czuwa nad prawidłowym wykorzystaniem funduszu socjalnego,

· współpracuje z wicedyrektorami w zakresie organizacji turnusów,

· współpracuje z sekretarzem szkoły w zakresie spraw socjalnych, 

· współpracuje z głównym księgowym w zakresie finansowania turnusów,

· współpracuje z kierownikiem internatu w zakresie kwaterowania uczniów,

· współpracuje z referentem w zakresie obsługi klienta w sekretariacie ZSiPKZ,

· wykonuje swoje zadania sumiennie i rzetelnie,

· dobrze organizuje czas pracy, 

· jest gotowy  do stałego podnoszenia kwalifikacji.

4. Wymagane dokumenty

·  CV i list motywacyjny z dopiskiem na klauzuli „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997roku o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z póź. zm.)”,

· kserokopie dyplomów potwierdzających wymagane kwalifikacje                            do zajmowania stanowiska, /w razie potrzeby oryginały do wglądu Komisji Rekrutacyjnej/,
· kserokopie świadectw pracy  potwierdzające odpowiedni staż pracy, 
· oświadczenie , że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U.z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).
· inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,

· zaświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy                                 na stanowisku   /wymagane dla kandydata wyłonionego w drodze naboru /,  

· zaświadczenie o niekaralności /wymagane dla kandydata wyłonionego                    w drodze naboru /. 

5. Termin i miejsce składania dokumentów :

Dokumenty można składać w zamkniętej kopercie  osobiście w sekretariacie                  Zespołu Szkół  i Placówek Kształcenia Zawodowego  w Zielonej Górze ul. Botaniczna 58            w godz. 9 00 do 1400 lub listem poleconym :

 w terminie    do 02 listopada 2011r. 

Miejsce:           

Zespół Szkół i Placówek Kształcenia Zawodowego 

ul. Botaniczna 58

65-392 Zielona Góra

z dopiskiem: 

„Nabór na stanowisko specjalisty ds. kursów zawodowych w Zespole Szkół i Placówek Kształcenia Zawodowego w Zielonej Górze”

6. Informacje dodatkowe:

· telefon kontaktowy 068 451-38-89

· oferty , które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane,

· lista kandydatów, którzy spełnią wymagania formalne, zostanie ogłoszona            

     w Biuletynie Informacji Publicznej Zespołu Szkół i Placówek Kształcenia

     Zawodowego w Zielonej Górze,

· kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni telefonicznie   o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

· informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy informacyjnej           w Zespole Szkół i Placówek Kształcenia Zawodowego oraz w Biuletynie 

     Informacji Publicznej Zespołu Szkół i Placówek Kształcenia Zawodowego

      w Zielonej Górze, 

· oferty kandydatów , którzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostaną odesłane pocztą. 

Dyrektor ZSiPKZ

Leszek Jastrubczak

