SKDN

SWIETOKRZYSKIE CENTRUM
DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
W KIELCACH
Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach

oglasza nabor na stanowisko urzednicze

Kierownik Centrum Edukacyjnego w Walce Milanowskiej
(nazwa stanowiska pracy)

w wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

wyksztatcenie: wyzsze, preferowane kierunki: hotelarstwo, ekonomia,
zarzadzanie, kierunki techniczne,

staz pracy/doswiadczenie zawodowe: 5 letni staz pracy,

akceptacja czasu pracy 40 godzin w tygodniu - od poniedziatku do pigtku, a w
przypadku organizacji istotnych wydarzen w CE, mozliwa praca w innych
godzinach oraz w weekendy i $wigta,

inne: do$§wiadczenie zawodowe (preferowane w zakresie zadan na oferowanym
stanowisku), praktyczna znajomos$¢ obstugi pakietu MS 365, w szczegolnosci MS
Word 1 MS Excel, znajomo$¢ ustawy o samorzadzie wojewodztwa, ustawy
o finansach publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy Kodeks
pracy, ustawy Prawo budowlane, Statutu SCDN i Regulaminu Organizacyjnego,
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

5 letni okres pracy zwigzany z kierowaniem pracg ludzi,

3 letnie do$wiadczenie zawodowe w pracy w placowkach samorzagdowych lub
placowkach hotelarskich,

dobra organizacja pracy, doktadnos¢ 1 skrupulatnos¢,

dyspozycyjnos¢,

doswiadczenie w realizacji wydatkow publicznych z zastosowaniem przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych,

sumiennos¢, kreatywnos¢, punktualnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

obstuga klienta zewnetrznego Centrum Edukacyjnego, zgodnie z obowigzujagcymi
standardami,

kierowanie praca ludzi, w szczego6lnosci:

- planowanie pracy pracownikow obstugi placowki,

- tworzenie miesi¢gcznych harmonogramow pracy zatogi,

- okreslanie zadan dla podleglych pracownikow,

- nadzor nad pracg podlegtych pracownikow,

- rozliczanie pracownikow z natozonych zadan.



3) dbatos¢ o stan techniczny budynkow i pomieszczen Centrum Edukacyjnego
w Wolce Milanowskiej, planowanie i realizacja remontow i napraw w celu
utrzymania pomieszczen 1 budynkéw w dobrym i1 bezpiecznym dla klientow
korzystajacych z Centrum stanie,

4) dbalo$¢ o stan urzadzen wykorzystywanych do realizacji zadan statutowych
Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskiej,

5) planowanie i1 realizacja zakupdéw 1 ustug niezbednych do realizacji zadan
statutowych CE w Wodlce Milanowskiej w konteks$cie przepisow o zamowieniach
publicznych,

6) planowanie przegladéw technicznych budynkoéw i urzadzen zgodnie z przepisami
BHP,

7) zarzadzanie dokumentacjg zwigzang z dziatalno$cig CE,

8) organizacja pobytow dzieci, mtodziezy, grup wycieczkowych, cateringdw, imprez
okoliczno$ciowych, konferencji 1 innych,

9) prowadzenie biezacych analiz kluczowych wskaznikow efektywnosci CE
1 przygotowywanie raportow z wykonania budzetu,

10) dbatos$¢ o wysoka jakos¢ swiadczonych ustug w CE w Wolce Milanowskie;.

W wykonywaniu powierzonych obowiazkow kierownik podlega bezposrednio
dyrektorowi Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) praca na stanowisku urzgdniczym w siedzibie pracodawcy w Centrum
Edukacyjnym w Wolce Milanowskiej, pokoju usytuowanym na parterze
w budynku bez windy,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach 7.30-15.30, mozliwa praca w
innych godzinach, w tym w weekendy 1 §wigta, w zaleznoS$ci od potrzeb,

3) praca w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym, powyzej potowy
dobowego czasu pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Zatrudnienie i wynagrodzenie:

1) catly etat, praca mozliwa od 1 stycznia 2026 .,

2) wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z regulaminem wynagradzania od XV do
XVIII kategorii zaszeregowania — nie mniej, niz 5 250,00 zt, dodatek funkcyjny
zgodnie z regulaminem wynagradzania, dodatek za wystuge lat — zgodnie ze
stazem pracy, premia uznaniowa — w przypadku zaistnienia przestanek.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j',
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

! W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu

pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowig inaczej.



4) koncepcja pracy na stanowisku objetym konkursem, sporzadzona w formie
pisemnej (max. 4 strony formatu A4) - opatrzona wlasnor¢gcznym podpisem,

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Wymagane dokumenty aplikacyjne (z oznaczeniem nadawcy) winny by¢ wlasnorecznie
podpisane (takze w przypadku przekazania ich za posrednictwem platformy ePUAP lub
e-doreczen), pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze
w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach — Kierownik Centrum
Edukacyjnego w Wodlce Milanowskiej,, nalezy sklada¢ lub przesyla¢ poczta na adres:
»Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, ulica Marsz.
J. Pilsudskiego 42, 25-431 Kielce”

lub

przesta¢ podpisane certyfikatem kwalifikowanym/profilem zaufanym na adres Elektroniczne;j
Skrzynki ~ Podawczej SCDN  Kielce:  /scdn-kielce/SkrytkaESP  lub  skrzynki
e-Doreczenia, ktora znajduje si¢ pod adresem AE:PL-61132-87868-IREHA-31 do 15 grudnia
2025 r. do godziny 15.30.

Aplikacje, ktoére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do jednostki),
nie bedg rozpatrywane.

Regulamin naboru znajduje si¢ na stronie internetowej Swictokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach w menu Zarzadzenia Dyrektora SCDN z 2023 r.
https://samorzad.gov.pl/web/scdn-kielce/zarzadzenia-dyrektora-scdn2

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 350 52 53.


https://samorzad.gov.pl/web/scdn-kielce/zarzadzenia-dyrektora-scdn2

