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KRAJOWA SZKOtA SADOWNICTWA I PROKURATURY

Osrodek Szkolenia Ustawicznego i Wspotpracy Miedzynarodowej

w Lublinie

20 - 076 Lublin, ul. Krakowskie PrzedmiesScie 62 tel. 081 440 87 10, fax 081 440 87 11; e-mail: sekretariat.lublin@kssip.gov.pl

Krajowa Szkotla Sadownictwa i Prokuratury
oglasza konkurs na stanowisko:
inspektor/starszy inspektor
w Osrodku Szkolenia Ustawicznego i Wspotpracy Miedzynarodowej
w zakresie obslugi administracyjno - biurowej

(specjalista do spraw obslugi techniczno-biurowej szkolen )

Miejsce pracy- Lublin

Wymiar etatu - 1

Liczba stanowisk -1

Rodzaj umowy - umowa o prace

Glowne obowiazki:

opracowanie 1 przekazywanie do wystania pism zwiazanych
z organizacja szkolen;

powielanie materiatow szkoleniowych;

sporzadzanie list uczestnikow szkolen;

wizytowanie i koordynowanie szkolen;

przygotowanie dokumentacji dla wyktadowcow;

sporzadzanie sprawozdan ze szkolen w czeSci organizacyjnej oraz
dokonywanie zestawien zbiorczych danych wynikajacych z ankiet
ewaluacyjnych;

sporzadzanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia;

obstuga telefoniczna i faksowa szkolen;

przedstawianie do =zatwierdzenia dokumentacji finansowej szkolen
pracownikowi merytorycznemu,

prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji dotyczacej szkolen
(programy szkolen, materiaty szkoleniowe, listy obecnosci, listy odbioru
materialow  szkoleniowych, ankiety ewaluacyjne, dokumentacja
uczestnikow).

Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze,
udokumentowane minimum roczne doswiadczenie w realizacji szkolen ;
umiejetnosc¢ sprawnej obstugi komputera (pakiet MS Office, Lex).

Wymagania pozadane:

wiedza z zakresu organizacji i funkcjonowania wymiaru sprawiedliwosci,

w tym Krajowej Szkoty Sadownictwa i Prokuratury,
doswiadczenie w realizacji projektow unijnych,
samodzielnosc i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
prawo jazdy kategorii B,

Projekt pt.: ,,Szkolenie kadr wymiaru sprawiedliwosci i prokuratury w zakresie zwalczania
i zapobiegania przestepczosci transgranicznej i zorganizowanej”
Projekt realizowany w ramach funduszy norweskich na lata 2009-2014

gy



. AN Y

O norw
o
" KRAJOWA SZKOtA SADOWNICTWA I PROKURATURY
Osrodek Szkolenia Ustawicznego i Wspotpracy Miedzynarodowej
w Lublinie

grant

20 - 076 Lublin, ul. Krakowskie PrzedmiesScie 62 tel. 081 440 87 10, fax 081 440 87 11; e-mail: sekretariat.lublin@kssip.gov.pl

komunikatywnosc¢,
odpowiedzialnosc i rzetelnosc,
umiejetnosc¢ planowania,
umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Oferta powinna zawiera¢:

e CVilist motywacyjny,

o Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e Kopie dokumentéw poswiadczajacych dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje,

o Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

o Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysSlne i nieumyslne
przestepstwo karne i skarbowe (wedlug wzoru ze strony KSSiP),

o Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.
Wymagane osSwiadczenia zawierajace wlasnoreczny podpis, prosimy
skltadac wg wzoru zamieszczonego na stronie internetowej
www.kssip.gov.pl w zakladce: Oferty pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie do dnia 30 lipca 2015 r.
(decyduje data wplywu) oferty spelniajacej wymogi okreslone w powyzszym
ogloszeniu na adres: Krajowa Szkota Sadownictwa i Prokuratury - Dziat
Zarzadzania Kadrami: 31-547 Krakow, ul. Przy Rondzie 5 lub ich osobiste
skladanie w Kancelarii Ogolnej KSSiP w Krakowie (pok. 419) w zamknietych
kopertach. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,Rekrutacja -
inspektor/starszy inspektor (specjalista do spraw obslugi techniczno-
biurowej szkolen)” .

Dodatkowe informacje o warunkach zatrudnienia mozna uzyskac¢ wytacznie
telefonicznie w Dziale Zarzadzania Kadrami Krajowej Szkoly Sadownictwa
i Prokuratury, tel. 12/617-96-36 w godz. 800 — 1500,

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej telefonicznie lub poczta elektroniczna (prosimy o podanie
nr telefonu lub adresu e-mail w dokumentach aplikacyjnych).

Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajace wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Krajowa Szkola zastrzega sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.
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