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SWIETOKRZYSKIE CENTRUM
DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
W KIELCACH

Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor (k/m)

(nazwa stanowiska pracy)

w wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania niezb¢dne:

1
2)
3)

4)

5)
6)

wyksztalcenie: wyzsze,
staz pracy/doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy,

inne: dos§wiadczenie zawodowe (preferowane w zakresie zadan na oferowanym
stanowisku), praktyczna znajomos$¢ obstugi pakietu MS 365, w szczegolnosci MS
Word 1 MS Excel, znajomos$¢ prawa ochrony S$rodowiska, prawa zamoéwien
publicznych, znajomos$¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa, statutu SCDN,
znajomo$¢ kodeksu cywilnego w zakresie umow oraz ustawy o ochronie danych
osobowych),

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, ekonomia,
zarzadzanie),

doswiadczenie w obszarze zamowien publicznych lub obstugi umow,
umiejetnos¢ pracy z dokumentacja papierows 1 elektroniczng,
dobra organizacja pracy, doktadnos¢ i skrupulatnosé,

umiejetnos¢ analizy treSci uméw 1 ich kwalifikacji pod katem obowigzku
publikacji,

znajomos¢ zasad jawnosci informacji publicznej oraz ograniczen w tym zakresie,

praca z systemami informatycznymi.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wprowadzanie, aktualizacja oraz publikacja informacji o umowach do Centralnego
Rejestru Uméw JSFP, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,
2) weryfikacja obowiagzku publikacji umow w rejestrze,

3) analiza tresci umow pod katem spetienia przestanek ustawowych oraz wytaczen
Z jawnosci,

4) zapewnienie kompletnosci 1 poprawnosci danych wprowadzanych do CRU,

5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania informacji
o umowach,

6) wspotpraca z dzialem prawnym, komorka zamodwien publicznych oraz
inspektorem ochrony danych,

7) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zakupami §rodkow czystosci, materiatow
biurowych i drukéw Scistego zarachowania,

8) pomoc w organizacji szkolen, konferencji i innych form doskonalenia oraz
cateringdw,

9) obstuga programu inwentarzowego, dokonywanie na biezaco wpisOw nowego
sprzetu 1 likwidacja zuzytego, sporzadzanie i aktualizowanie wywieszek ze
sprzetem biurowym, nadawanie kodéw kreskowych,

10)realizacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw, samochodu
shuzbowego oraz sprzetow bedacych w posiadaniu jednostki,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego:
wydawanie kierowcy kart drogowych 1 sprawdzanie ich pod wzgledem
rachunkowym, comiesigczne sporzadzanie raportu zuzycia paliwa,

12) prowadzenie kartotek przydzialu i zuzycia odziezy ochronnej dla uprawnionych
pracownikow,

13) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z mieniem SCDN i CE w Wolce
Milanowskiej,

14)pelna obstuga obowigzkéw zwigzanych z bazg danych o produktach
1 opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO),

15)nalezyte strzezenie mienia Centrum Edukacyjnego w Woélce Milanowskiej oraz
przebywajacych w nim gos$ci, ochrona przed kradzieza, pozarem, zalaniem, w tym
obserwacja monitoringu wizyjnego w czasie dyzuru,

16) udzielanie zainteresowanym aktualnych i wyczerpujacych informacji dotyczacych
mozliwosci rezerwacji Centrum Edukacyjnego, zakresu $wiadczonych ushug,
cennika ustug, atrakcji turystycznych najblizszej okolicy, itp.,

17)przyjmowanie rezerwacji grup zorganizowanych 1 gosci indywidualnych
z wykorzystaniem programu rezerwacji miejsc,

18) sporzadzanie dobowej dokumentacji recepcji 1 statystyk,
19) obstuga ptatnosci za pobyty,

20) zapewnienie bezpieczenstwa gosciom przebywajacym w CE w czasie dyzuru,
zwlaszcza nocnego,



21) sktadanie codziennych meldunkow z dyzuru kierownikowi CE,

22)zwracanie uwagi na estetyke i porzadek w budynku Swigtokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach oraz Centrum Edukacyjnego w Wolce
Milanowskiej.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) pracanastanowisku urzedniczym w siedzibie pracodawcy w pokoju usytuowanym
na pierwszym pigtrze w budynku SCDN bez windy oraz w Centrum Edukacyjnym
w Wolce Milanowskiej w przypadku dyzuru,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach 7.30-15.30 Iub innych
godzinach jesli obejmuje dyzur w CE w Wolce Milanowskiej,

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

5. Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0osOb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Zatrudnienie i wynagrodzenie:

1) caly etat, praca mozliwa od 1 sierpnia 2026 r.,

2) wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z regulaminem wynagradzania od X do XIV
kategorii zaszeregowania — nie mniej, niz 5 030,00 zi, dodatek za wystuge lat —
zgodnie ze stazem pracy, premia uznaniowa — w przypadku zaistnienia przestanek.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j',

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

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

e) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

f) os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

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

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



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

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 przeptywu 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 e- dorgczen), pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach — podinspektor ” nalezy
sktada¢ lub przesyta¢ poczta na adres: ,,Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach, ulica Marsz. J. Pilsudskiego 42, 25-431 Kielce” do 17 lipca 2026 r.

lub

przestaé podpisane certyfikatem kwalifikowanym lub profilem zaufanym na adres
elektronicznej skrzynki podawczej jednostki —/scdn-kielce/SkrytkaESP

lub skrzynki e-Doreczenia, ktora znajduje si¢ pod adresem AE:PL-61132-87868-IREHA-31
do 17 lipca 2026 r.

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

Regulamin naboru znajduje si¢ na stronie internetowej Swigtokrzyskiego 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 3624548.


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

