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Zespot Szkoét Handlowych Technikum nr 1 im. Danuty Siedzikéwny "Inki" w Sopocie przy ul. Kosciuszki 18-20,
realizuje projekt ,,Dobra szkota = dobry zawdd, atrakcyjna praca” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 (Dziatanie 03.03. Edukacja zawodowa, Poddziatanie 3.3.1. Jakos¢
Edukacji Zawodowej) i wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,
budzetu panstwa i sSrodkdw wiasnych Gminy Miasta Sopotu.

W zwigzku z powyziszym Dyrektor Zespotu Szkét Handlowych w Sopocie
OGASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA W RAMACH PROJEKTU: ,,Dobra szkota = dobry zawéd, atrakcyjna praca”

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony
Okres zatrudnienia: 01.12.2017-14.10.2021

Wymiar zatrudnienia: 0,4 etatu

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze magisterskie

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane zoskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

4.  minimum 5-letni staz pracy w placéwce oswiatowej

5. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu organizowania kursow

Wymagania dodatkowe:

=

doswiadczenie w organizowaniu zaje¢ dla uczniéw i nauczycieli szkét zawodowych

swoboda w dysponowaniu wtasnym czasem, miedzy innymi mozliwos¢ pracy w weekendy w zaleznosci od
potrzeb i harmonogramu projektu,

umiejetnos¢ pracy samodzielnie i w zespole

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
umiejetnos¢ konstruktywnego rozwigzywania problemow i konfliktow

znajomos¢ z zakresu realizacji i rozliczania projektow edukacyjnych EFS

N
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Specjalista bedzie petnit zadania szkolnego koordynatora kurséw.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. organizacja form doskonalenia zawodowego dla ucznidw i nauczycieli ZSH Sopot
e w nastepujgcych branzach:
»Transport, logistyka i motoryzacja”
,Turystyka, sport i rekreacja”
,ICT i elektronika”
e w formie:
—  kurséw jezykowych
—  kurséw komputerowych
—  kurséw na prawo jazdy
— innych kurséw zawodowych
—  spotkan uczniéw z pracodawcami w formie catodniowych wyjazdéw do renomowanych firm z
branz (we wspétpracy z koordynatorem ds. praktyk i stazy)
—  zajec laboratoryjnych dla uczniéw na uczelniach wyzszych
—  studiéw podyplomowych dla nauczycieli
—  kurséw umiejetnosci zawodowych (KUZ-dw) w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie
2. nadzér nad rekrutacjg uczestnikdw projektu (uczniowie, nauczyciele) oraz przebiegiem kurséw
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3. udziat w czynnosciach przed wszczeciem postepowan i w trakcie postepowan na ustugi/dostawy
(dokonywanie opiséw przedmiotu zamdwienia, udziat w szacowaniu wartosci zamoéwien, udziat w komisjach
przetargowych jako cztonek oraz bycie odpowiedzialnym za realizacje podpisanych z Wykonawcami umow
(koordynowanie realizacji zamdéwien)

4. wspodtpraca z wykonawcami tj. organizatorami kurséw oraz nauczycielami i ekspertami prowadzgcymi
zajecia

5. nadzér nad prowadzeniem dokumentacji kursowej (np. listy obecnosci)

6. tworzenie i wprowadzanie zmian w terminarzu zaje¢ z uczestnikami projektu

7. planowanie i realizacja budzetu projektu przeznaczonego na organizowanie ww. form doskonalenia
zawodowego dla ucznidéw i nauczycieli

8. wspodtpraca przy zakupie i rozliczaniu materiatow dydaktycznych dla uczestnikow projektu

9. zarzadzanie zadaniami w sposdb zabezpieczajacy prawa i interesy Zespotu Szkét Handlowych oraz Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie w trakcie realizacji projektu

10. reagowanie na pojawiajace sie trudnosci, zgtaszanie wszelkich trudnosci w projekcie koordynatorowi
projektu

11. utrzymywanie statego kontaktu z koordynatorem projektu z Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie

12. wsparcie przy zapewnianiu obiegu informacji (staty kontakt z osobami zaangazowanymi w realizacje
projektu i dbanie o przeptyw informacji dotyczacych dziatan podejmowanych w projekcie), stata wspdtpraca
z personelem projektu m.in. koordynatorem stazy zawodowych, specjalista ds. rozliczen projektu,
specjalistg ds. administracji oraz baz danych, udziat w spotkaniach personelu projektu

13. monitorowanie organizacji zaplanowanych form wspomagania

14. nadzér nad sprawozdawczoscig, sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan

Informacja o miejscu i warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Zesp6t Szkét Handlowych w Sopocie, ul. Kosciuszki 18/20, 81-704 Sopot

Specyfika pracy: Praca w budynku jednostki i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest wyposazony
w winde. W budynku toalety nie s3 dostosowane do wdzkéw inwalidzkich. Drzwi do pomieszczenia pracy nie
umozliwiajg przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim. W pomieszczeniu pracy waskie przejscia/dojscia do
stanowiska pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest zpraca przy komputerze; obstugg urzadzen biurowych;
bezposrednim kontaktem z uczestnikami, kadrg projektu, organizatorami kurséw oraz nauczycielami i ekspertami
prowadzacymi zajecia; rozmowami telefonicznymi; przemieszczeniem sie wewngtrz budynku oraz poza nim
(spotkania u wykonawcdéw/organizatoréw poszczegdélnych form doskonalenia zawodowego). Na stanowisku pracy
brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajagcych prace osobom niewidomym. W zaleznosci od potrzeb
i harmonogramu projektu mozliwos$¢ pracy w weekendy.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922 zzm.),

2. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie Swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub oswiadczenie
kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgce
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13aust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

%

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
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W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w jednostce, wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Handlowych w Sopocie, 81-704
Sopot,

ul. T. Kosciuszki 18-20, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty w projekcie ,,Dobra szkota = dobry
zawdd, atrakcyjna praca” w terminie do dnia 27.11.2017 roku do godziny 13:00. Liczy sie data wptywu do Zespotu
Szkét Handlowych w Sopocie.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 28.11.2018

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkét Handlowych w Sopocie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/http://zshsopot.pl/bip/htm/ oraz na tablicy informacyjnej ZSH Sopot.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Sopocie ul. Tadeusza Kosciuszki 22-24 w celu realizacji procesu rekrutacji teraz i w przysztosci.
Jestem swiadomy/a prawa dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne,
lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
Konieczne dodatkowe dane niewymagane przepisami sq zgodne z art. 22° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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