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Ogloszenie o naborze kandydatow/kandydatek na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista/tka ds. administracyjnych / sekretariat glowny

w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
plac Zamkowy 1, 59-220 Legnica

Dolacz do Dolnoslgskiego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Jezykowego
Kadr w Legnicy

liczba wolnych stanowisk: 1

wymiar czasu pracy: pelen etat

miejsce wykonywania pracy: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i1 Jezykowego
Kadr w Legnicy plac Zamkowy 1, 59-220 Legnica

Praca w obiekcie jednostki (budynek trzypietrowy, 5 skrzydel, warsztat, tereny
zielone). Budynek jest wyposazony w winde. Stanowisko zwigzane z pracg przy
komputerze.

Termin skladania/przesylania dokumentow: do 14 wrzesnia 2026 r. do godz.
16:00

Do Twoich glownych zadan naleze¢ bedzie:

obstuga sekretariatu ogdlnego, przyjmowanie 1 wydawanie korespondencji wg
ksiegi podawcze;]

dbanie o prawidtowy obieg dokumentacji

wystawianie za§wiadczen bytym stuchaczom DCKU1JK

kontakt telefoniczny i mailowy z kursantami

wystawianie faktur sprzedazy mieszkancom bazy noclegowej i uczestnikom
kursow

administracyjna obstuga mieszkancow bazy noclegowe;j

. przygotowanie i opracowanie informacji, tekstow, zdje¢, materiatéw graficznych,

video przeznaczonych do publikacji w mediach, wydawnictwach, na portalach
internetowych, w mediach spoteczno$ciowych Zamku

administrowanie oficjalnym profilem Zamku na stronie www i mediach
spotecznosciowych,

przygotowywanie dokumentacji urzedowej w zakresie prowadzonych spraw,

10.kreowanie, inicjowanie 1 koordynowanie projektami informacyjnymi Zamku.
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Kandydaci/kandydatki przystepujacy do naboru powinni spelnia¢
nastepujace Kryteria:

obywatelstwo polskie,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie*: wyzsze lub $rednie

staz pracy**: co najmniej 3-letni staz pracy jesli wyksztatcenie §rednie
znajomos$¢ zasad funkcjonowania procedur administracyjnych (KPA), przepiséw
o$wiatowych

umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i1 arkuszy
kalkulacyjnych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

* ,wyksztalcenie” w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
** staz pracy” rozumiemy jako okres zatrudnienia do ktérego zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy

Uwaga: osoby, ktore nie spelnia wszystkich wymagan niezbednych
(formalnych) nie zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym
postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

. preferowane studia na kierunku administracja, prawo, dziennikarstwo,

komunikacja spoteczna i marketing lub pokrewne,
mile widziane doswiadczenie w pracy zwigzanej z komunikacja spoteczng

. mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej,
. znajomos¢ przepisow z zakresu:

o Kodeksu postepowania administracyjnego,
o Ustawy prawo oSwiatowe
o Ustawy o pracownikach samorzadowych,

. znajomos¢ zasad 1 biegto$¢ w pisaniu tekstow do komunikatéw prasowych 1

mediow spotecznosciowych,
doswiadczenie, biegto$¢ i samodzielno$¢ w tworzeniu atrakcyjnych form i tresci
do mediow spotecznosciowych, kreacja 1 sktad wydawnictw, plakatow itp.,
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umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu 1 arkuszy
kalkulacyjnych i znajomos$¢ programow graficznych np. srodowisko Adobe,
Canva, Corel itp.,

umiej¢tnos¢ pracy z wykorzystaniem narzedzi do edycji materiatow foto, wideo,
samodzielnos¢, doktadnos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ logicznego 1
analitycznego mys$lenia oraz podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,
dobra organizacja pracy,

10. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

N —

Warunki pracy:

wynagrodzenie miesigczne na stanowisku specjalista ustalane na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych - kategoria X zaszeregowania,
praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera 1
innych urzadzen biurowych,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca jednozmianowa,

praca bedzie wymagata przemieszczania si¢ wewnatrz budynku oraz po terenie
obiektu

o$wietlenie sztuczne 1 naturalne,

w sytuacjach kryzysowych praca bedzie wymagata zaangazowania w dni wolne
od pracy oraz w godzinach poza wskazanymi godzinami pracy Zamku.

Wymagane dokumenty i zaSwiadczenia, ktore kandydat jest zobowigzany
przedlozy¢ (odznaczenie w elektronicznym formularzu oSwiadczen jest
rownoznaczne z ich zlozeniem):

. zyciorys zawodowy 1 list motywacyjny - wlasnorg¢cznie podpisane;
. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, badz zaswiadczenie o

uzyskaniu dyplomu

. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wykazywane do§wiadczenie zawodowe lub

zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy

. o$wiadczenie kandydata/kandydatki:

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego - wtasnorgcznie podpisane,

e o0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych - wlasnorecznie podpisane,

e o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$lne przestepstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego) - wtasnorecznie podpisane,

e o0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wtasnor¢cznie podpisane,
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e o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow niniejsze;j

rekrutacji - wtasnorecznie podpisane,

kandydat/kandydatka, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych — zobowigzani sg
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w DCKU1JK, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych za sierpien 2026 roku wynosi ponizej 6%.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania niezbedne (formalne) 1 zakwalifikowali
si¢ na rozmowy kwalifikacyjne bedg telefonicznie informowani o terminie 1
miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: https://centrumzamek.pl/bip-ogloszenia-o-naborze/

Jak zlozy¢ oferte?

Oferty nalezy sktada¢ papierowo w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Specjalista/tka ds. administracyjnych / sekretariat
gtowny" w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego 1 Jezykowego Kadr w Legnicy

plac Zamkowy 1, 59-220 Legnica, pokoj 119, I pi¢tro

w terminie do 14 wrzesnia 2026 r. do godz. 16:00.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data wptyniecia
oferty do Zamku

Oferty kandydatow/kandydatek po trzech miesigcach od dnia ogtoszenia wyniku
naboru zostang zniszczone.
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OSWIADCZENIE KANDYDATA DO CELOW REKRUTACJI W RAMACH NABORU
NA STANOWISKO W DCKUiJK

(prosze wiasciwie zaznaczy¢ ,,X”)

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie oTAK oNIE

Oswiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych oTAK oNIE

Oswiadczam, ze nie bytem/bylam karany/a za przestgpstwa popelnione umyslnie, $cigane z

oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia,

kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za§wiadczenia Krajowego Rejestru Karnego)
oTAK oNIE

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opini¢ oTAK oNIE

Data i czytelny podpis kandydata

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez DCKU1JK, w celu wzigcia
udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista/tka ds. administracyjnych / sekretariat glowny

Zakres pozyskiwanych danych: imi¢ (imiona) 1 nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe —
adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, nr telefonu, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Zostatem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania
zgody w kazdym czasie poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres:

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy plac Zamkowy 1,
59-220 Legnica lub adres mailowy: sekretariat@centrumzamek.pl, Mam $wiadomos¢, ze
wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej wycofaniem. Zostalem (fam) poinformowany (a) ze informacja
dotyczaca przetwarzania danych osobowych DCKUiJK dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o
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zatrudnienie znajduje si¢ na stronie https://portal.legnica.eu/ w zaktadce : dla mieszkanca /

oferty pracy oraz os$wiadczam, ze zapoznatem(tam) si¢ z tg informacja.

Data i czytelny podpis kandydata



