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4i Jana Pawta 1117, 75-452 Koszalin

345-18-22.
b A60-10-B-254 JEGON 000184598

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. St. Staszica
w Koszalinie ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista/ specjalistka ds. organizacji Centrum

I. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St. Staszica, ul. Jana Pawia Il w Koszalinie
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista/ specjalistka ds. organizacji Centrum (sekretariatu) w wymiarze

1 etat (40 godzin tygodniowo).
Od kandydatow przystepujacych do naboru oczekujemy:

lll. Wymagania niezbedne (formalne):

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztaicenie minimum $rednie oraz 3 letni staz pracy lub wyksztatcenie
wyzsze oraz 2 letni staz pracy w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku ktérego dotyczy ogtoszenie,

3. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w o$wiacie,

4. Znajomo$¢ obstugi programu Portal Edukacyjny, SIO, BIP.

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) Bardzo dobra organizacja pracy,

2) Odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, skrupulatno$¢, doktadno$¢, terminowosc,
3) Umiejetnosé przyznawania priorytetéw wykonywanym zadaniom,

4) Wysoka kultura osobista,

5) Umiejetno$¢ rozwigzywania problemow,

6) Efektywna komunikacja,

7) Radzenie sobie za stresem,

8) Szybkie dostosowywanie sie do zmian.



V. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Zarzadzanie sekretariatem Centrum,

2) Zarzadzanie korespondencja, e-doreczeniami, KSeF, EZD,

3) Obstuga BIP,

4) Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Centrum,

5) Obstuga interesantéw,

6) Kontakt telefoniczny i mailowy z interesantami, podmiotami wspotpracujgcymi
z Centrum,

7) Prowadzenie archiwum Centrum,

8) Wystawianie duplikatéw swiadectw szkolnych,

9) Realizacja biezacych zadan zleconych przez przetozonych.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, zawiera sie¢ umowe o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas nieokreslony,

2. Stanowisko: specjalista/ specjalistka ds. organizacji Centrum,

3. Nawiagzanie stosunku pracy: od 01.07.2026 r.,

4. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

5. Miejsce pracy: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St. Staszica, ul. Jana
Pawifa Il 17,

6. Praca w godzinach 7:30-15:30,

7. Wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze: 5120,- zlotych brutto
oraz dodatek za wieloletnig prace w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy,

8. Dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z Ustawg z dnia 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikédw jednostek sfery

budzetowej,

VII. W miesigcu marcu 2026 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St. Staszica, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

wynosi ponizej 6 %.



VIIl. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. CV osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z doktadnym przebiegiem pracy
zawodowej,

3. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem),

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenia (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6. Os$wiadczenie o:
a) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b) korzystaniu z petni praw publicznych,
c) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

W celu ufatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane kontaktowe

niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu konkursowym.

Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje oferte¢ z dalszej

procedury naboru.
IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1. Oferte z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknigtych
kopertach z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urzednicze
specjalista/ specjalistka ds. organizacji Centrum droga pocztowg na adres:

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St. Staszica, 75-452 Koszalin, ul. Jana

Pawta Il 17 lub osobiscie w sekretariacie szkoty, parter pok. 2 (w godz.
7.30- 15.30).

2. Termin skiadania ofert do dnia 29 kwietnia 2026 r. do godz. 15.00 — liczy
sie data wptywu.

3. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.



4. Nadestanych ofert nie odsytamy. Oferty, ktére nie zostaty zakwalifikowane
do zatrudnienia zostang poddane komisyjnemu zniszczeniu w okresie
nie dtuzszym niz 3 miesigce.

5. Otwarcie ofert nastapi komisyjnie 7 maja 2026 r. o godz. 10.00 w pok. 2.

6. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang poinformowani w dniu

08.05.2026 r. o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

X. Inne informacje

1. Informacja o wyborze kandydata zostanie umieszczona na stronie instytuciji

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w_Koszalinie (ibip.pl) oraz na tablicy

ogtoszen parter budynku szkoty.

2. Osoby, ktére nie spetnia wszystkich wymagan formalnych, nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

3. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

4. Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

5. Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z procedurg naboru na wolne
stanowiska urzednicze obowigzujacg w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

im. St. Staszica w Koszalinie.

DYREKTOR
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
im. St. Staszica

Gewalo Buss



