Data ogloszenia: 11.07.2022r.

Znak sprawy: CKZiU.110.1.2022

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Stalowej Woli, ul. Hutnicza 12

2. Stanowisko:
Referent w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku - ogélna charakterystyka
wykonywanej pracy:
Realizacja zadan z zakresu spraw kadrowo-ptacowych, a w szczegdlnoscei:

prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikow,
sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem
oraz rozwigzaniem stosunku pracy (kompletowanie dokumentow kadrowych,
umowy O praceg, umowy cywilnoprawne),

sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zmiany warunkéw umowy o prace,
$wiadectw pracy, ewidencji, statystyki i informacji o zatrudnionych
pracownikach,

sporzadzanie list ptac z tytulu wynagrodzen i innych $§wiadczen ze stosunku
pracy pracownikow jednostki,

ustalanie harmonogramu pracy pracownikéw obstugi i rozliczanie czasu pracy,
prowadzenie list obecnosci, rejestru urlopdw pracowniczych oraz zwolnien
lekarskich,

prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych,

prowadzenie ewidencji chorobowej pracownikow na kartach zasitkowych,
przygotowywanie projektu planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow,
prowadzenie ewidencji badan lekarskich, ewidencji szkolen bhp, ewidencji
obecnosci 1 urlopdw pracownikow oraz ewidencji zwolnien lekarskich,
wspotdziatanie ze stuzbami bhp, p.poz., medycyna pracy,

dostarczanie 1 odbiér dokumentacji do i z organu prowadzacego jednostke,
prowadzenie Ksigzki Kontroli Obiektu Budowlanego budynku CKZiU,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych, wspotudziat w sporzgdzaniu
sprawozdan kwartalnych, potrocznych i1 rocznych z zakresu zatrudnienia
1 czasu pracy,

kompleksowa obstuga kasy, prowadzenie dokumentacji kasowej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawartymi umowami (dostawcami
medidéw, dzierzawcami, najemcami, ushugodawcami),

wspolpraca z gléwnym ksieggowym w zakresie projektowania budzetu
jednostki,

koncowe sprawdzanie akt z dokumentami ksiggowymi pod wzgledem
ciggtosci numeracji dokumentow,



opracowywanie wewnetrznych instrukcji i procedur zwigzanych z zadaniami
przydzielonymi zakresem czynnosci,

wystawianie faktur,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

zaopatrzenie jednostki w artykuty, materiaty i $rodki czystosci oraz niezbgdne
do prawidtowego funkcjonowania placowki artykuty zgodnie z przepisami
o zamowieniach publicznych,

czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczeh magazynowych przed kradzieza,
wlamaniem i pozarem oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie sanitarno-
porzadkowym,

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych
pracownikow.

4. Zaleznos¢ stuzbowa:
gléwny ksiegowy
5. Wymagania kwalifikacyjne:
1) niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie minimum $rednie (prawo, administracja, ekonomia, finanse,
zarzgdzanie) i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub
wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow prawa o$wiatowego, przepisow
z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, przepisow
prawa podatkowego,

2) dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku):

preferowane wyksztatcenie wyzsze o profilu administracyjno-finansowym,
znajomos¢ organizacji i funkcjonowania o$wiaty publicznej,

znajomo$¢ przepisbw prawa w zakresie administracji samorzadowej,
w szczegdlnosci w  zakresie obstugi kancelaryjnej, archiwizowania
dokumentéw, administrowania danymi osobowymi zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych, w tym RODO,

wysoka umiejetno$¢ poruszania si¢ po zagadnieniach prawnych objetych
zakresem zadan wykonywanych na stanowisku oraz umiejetno$¢ stosowania
ich w praktyce, skrupulatnos¢,

biegla obstluga komputera (pakiet Microsoft Office, Pakiet VULCAN)
1 urzadzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostce o$wiatowej
bedzie dodatkowym atutem.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca umystowa o charakterze administracyjno-biurowym, zwigzana z obstuga
komputera, drukarki, kserokopiarki i innych urzgdzen biurowych - w budynku
CKZiU w Stalowej Woli, w pokoju biurowym zlokalizowanym na parterze,



7.

8.

9.

10.

" pomieszczenia  higieniczno-sanitarne  nieprzystosowane  dla  0sob
niepelnosprawnych,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
wymiar czasu pracy: pelny etat,
praca na jedng zmiane,
praca w zespole — bezposredni kontakt z pracownikami jednostki,
poczatek zatrudnienia — sierpien 2022r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Ksztatcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Stalowej Woli w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.
Wymagane dokumenty:
1) niezbgdne:
* list motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany przez kandydata), opatrzony
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem,
» zyciorys zawodowy wlasnorgcznie podpisany przez kandydata,
= kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,
= o$wiadczenie kandydata o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw
publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* klauzula informacyjna RODO w zwiazku z rekrutacja — wiasnorgcznie
podpisana przez kandydata,
2) dodatkowe:
* kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy,
* kserokopie = dokumentow  potwierdzajagcych  posiadane  kwalifikacje
1 umiejetnoscei (jezeli kandydat takie posiada),
* kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.
Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknigtych kopertach
w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli
ul. Hutnicza 12 (parter) od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-14.00 lub wystaé
poczta na adres CKZiU z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli”.
Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu: 21.07.2022.
Inne informacje:
Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang dorgczone osobiscie po w/w terminie nie beda
przyjmowane. Aplikacje, ktére wpltyng do CKZiU w Stalowej Woli drogg pocztows
po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie bedg rozpatrywane i zostang
zniszczone bez otwierania kopert.
Osoby, ktore spelily niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do
drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane listownie bgdz telefonicznie lub



11,

droga elektroniczng. Osoba wyloniona w naborze podejmujgca po raz pierwszy prace

na stanowisku urzedniczym zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej

konczacej si¢ egzaminem.

Zastrzega sie¢ mozliwoé¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy

0 prace na czas okreslony.

Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikuja sie do procesu koncowej selekcji z powodu

niepelnienia wymagan formalnych nie zostang o tym powiadomieni. Dokumenty

aplikacyjne tych oséb bedg przechowywane do czasu ogloszenia wynikow naboru.

Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ dokumenty ztozone w ramach naboru powinni to

uczyni¢ osobiscie w siedzibie CKZiU — w terminie 7 dni roboczych od dnia

ogloszenia wynikéw naboru. Jedli dokumenty nie zostang w tym terminie odebrane
osobiscie — niezwlocznie po tym okresie zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP jednostki oraz na

tablicy informacyjnej w budynku CKZiU.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie

rekrutacyjnym:

1) Administratorem danych osobowych pozyskanych w wyniku odpowiedzi
na powyzej zamieszczone ogloszenie o naborze jest Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Stalowej Woli wul. Hutnicza 12,
37-450 Stalowa Wola, Tel. 15 842 95 23, ckustwola@wp.pl.

2) Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych osobowych: Tel. 15643 36 35,
abi(@stalowowolski.pl

3) Cel przetwarzania danych osobowych: rekrutacja pracownika na wolne stanowisko
urzednicze m.in. na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych. Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. B) i ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. B)
RODO.

4) Odbiorcy danych: cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

5) Zgodnie z przepisami prawa informacja o wynikach naboru, w ktérej umieszczone
sg; imig, nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania, uzasadnienie wyboru,
publikowana jest w ogo6lnodostepnym BIP.

6) Dane kandydatéw, ktoérzy nie speknili kryteriow formalnych oraz osoéb, ktore
zostaly dopuszczone do drugiego etapu naboru, ale nie zostaly umieszczone
w protokole z naboru przechowywane sg przez czas trwania rekrutacji do czasu
ogloszenia wynikow naboru a nastgpnie oferty aplikacyjne podlegajg zwrotowi
kandydatowi, ktorego dotycza.

7) Zwrot dokumentéw aplikacyjnych nastepuje poprzez odbior osobisty w terminie
okreslonym w Regulaminie naboru, a jesli kandydat ich nie odbierze — podlegaja
zniszczeniu. Dane osobowe 5 najlepszych kandydatow wytonionych przez komisj¢
w toku naboru zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych przechowywane
sg przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym
do zatrudnienia, a nastepnie oferty aplikacyjne zgodnie z Regulaminem naboru
podlegajg zwrotowi kandydatowi, ktérego dotycza. Zwrot dokumentow
aplikacyjnych nastepuje poprzez odbidér osobisty w terminie okreslonym
w regulaminie naboru, a jesli kandydat ich nie odbierze — podlegaja zniszczeniu.
Podstawg prawng podana danych, ktéorych mozna zada¢ od kandydata
ubiegajgcego sie o zatrudnienie jest Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych.

8) Ma Pan/Pani prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych,
b) sprostowania swoich danych osobowych,




c) wnie$¢ skarge do Prezesa UODO - ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
tel. 22 531 03 00,

d) w przypadkach wymienionych w przepisach prawa do ograniczenia
przetwarzania danych lub ich usuniecia.

9) Podanie danych osobowych na podstawie przepisow prawa jest obowigzkowe.
W pozostalych przypadkach dane mogg byé zbierane na podstawie wyrazonej
przez kandydata zgody. Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Zgoda moze by¢
w dowolnym momencie wycofana, przy czym wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem. Brak zgody nie bgdzie wywotywat dla kandydata
negatywnych skutkow, w szczegdlnosci nie bgdzie miat wptywu na proces i wynik
rekrutacji.

Zalaczniki do ogloszenia dostgpne sa w Biuletynie Informacji Publicznej CKZiU w zakladce
,Oferty pracy”.

DYREKTOR
) Lentrum Ksztaicenia
Zawodowago | Ustawleznego
w §ta ebWoli

data i podpis osoby upowaznionej



