
Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Kaliszu

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

Specjalista w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa jednostki:
Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego 
62-800 Kalisz, ul. Handlowa 9
Adres do korespondencji: 62-800 Kalisz, ul. Przemysłowa 1 tel./fax.: 62 753 22 47

2. Nazwa stanowiska urzędniczego: Specjalista

3. Wymagania niezbędne (formalne):
a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nieposiadające 

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1282 ze. zm.),

b) ukończone studia wyższe ekonomiczne, udokumentowane minimum 4 lata stażu pracy,
c) wykształcenie średnie ekonomiczne, udokumentowane minimum 5 lat stażu pracy,
d) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie oraz posiadanie pełnej zdolności do 

czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
e) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
f) nieposzlakowana opinia.

Uwaga: Osoby, które nie będą spełniały wszystkich wymagań niezbędnych (formalnych) nie zostaną 
dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

4. Wymagania dodatkowe (będące przedmiotem oceny):
a) biegła znajomość obsługi komputera w środowisku Microsoft Office,  programów firmy 

Progman, oraz Płatnik, SIO, GUS, PFRON.
b) biegła znajomość obsługi urządzeń biurowych,
c) biegła znajomość przepisów prawa obowiązującego w publicznych placówkach oświatowych,

wynikających z wykonywanych zadań na stanowisku,
d) doświadczenie zawodowe w JST.

Uwaga: Wynik postępowania rekrutacyjnego zostanie ustalony na podstawie testu lub/i rozmowy 
kwalifikacyjnej oraz po analizie złożonych dokumentów.

5. Predyspozycje osobowościowe:
a) umiejętność komunikacji interpersonalnej,
b) umiejętność samodzielnej analizy i oceny danych,
c) systematyczność, uczciwość, zdecydowanie,
d) dobra organizacja pracy,
e) innowacyjność,
f) umiejętność pracy w zespole.

6. Zakres wykonywanych zadań:

a) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pieniężnego i zasadami gospodarki kasowej,
b) realizacja planu i zadań na turnusach dokształcania teoretycznego młodocianych pracowników 

w Centrum Kształcenia Zawodowego, 
c) prowadzenie rozliczeń zakwaterowania i wyżywienia wychowanków Bursy,
d) obsługa programów komputerowego: „Płace”, „Zlecone” „Finanse” „Rozrachunki” „Kasa”, 

„Przelewy” z systemu linii ProgMan,
e) ewidencja odpadów za pośrednictwem BDO.

7. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny



b) CV z przebiegiem pracy zawodowej,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (zał. 1),
d) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje zawodowe 

(oryginał do wglądu),
e) kopie świadectw pracy (oryginały do wglądu),
f) oświadczenie kandydata, że:

 ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych oraz, 
że nie toczy się wobec niego postępowanie karne,

  nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z 
oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,

  stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku,
  posiada nieposzlakowaną opinię.

8. Termin i miejsce składania dokumentów:
a) wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem:

„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze - Specjalista”

w sekretariacie Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Kaliszu, ul. Przemysłowa 1, lub 
przesłać pocztą na adres: Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego ul. Przemysłowa 1, 
62-800 Kalisz.

w terminie do dnia 19.05.2021r. do godziny 15  00   (decyduje data i godzina wpływu do CKZIU 
w Kaliszu),

b) oferty, złożone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentów nie będą 
rozpatrywane,

c) kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy lub 
testu rekrutacyjnego. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie 
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ckziu.kalisz.pl 

Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Kaliszu zastrzega sobie prawo do rezygnacji 
z naboru.

Kalisz, dnia 07.05.2021r.

Dyrektor
Centrum Kształcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Kaliszu

Marcin Szymczak



Załącznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko……………………………………………………………....

2. Data urodzenia …………………………………………………………………………

3. Dane kontaktowe ..........................................................................................................

       (wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie)

4. Wykształcenie  (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub 

na określonym stanowisku)………………………………………………….........

…………………………………………………………………………………………

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

…………………………………………………………………………………………

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania pracy określonego 

rodzaju lub na określonym stanowisku)........................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy 

określonego rodzaju lub na określonym stanowisku)………………………….

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów 

szczególnych ………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………… …………..………………………….
     (miejscowość i data) (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

DLA POTRZEB PROCESU REKRUTACJI

Niniejszym,  mając  na  uwadze  art.  6  ust.  1  lit.  a  rozporządzenia  Parlamentu  Europejskiego  
i  Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.  w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, 
s. 1-88), wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez:

Centrum Kształcenia  Zawodowego  i  Ustawicznego w Kaliszu,  numer  NIP:  6182121912,  numer
REGON: 301501373, ul. Handlowa 9, 62-800 Kalisz 

w zakresie objętym przekazanym przeze mnie CV dla celów przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

W  przypadku  pozytywnego  wyniku  rekrutacji  powyższa  zgoda  obejmuje  przetwarzanie  danych
osobowych dla celu zawarcia umowy o pracę.

Ponadto przyjmuję do wiadomości, iż:

1. Administratorem  danych  jest  Centrum  Kształcenia  Zawodowego  i  Ustawicznego  w  Kaliszu,
numer NIP: 6182121912, numer REGON: 301501373, ul. Handlowa 9, 62-800 Kalisz.

2. Podane dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 miesięcy dla celów rekrutacyjnych,
a w  przypadku  zawarcia  umowy  o  pracę  przez  okres  właściwy  dla  przechowywania  akt
osobowych.

3. Przysługuje mi prawo dostępu do treści podanych przeze mnie danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, a w zakresie wynikającym z przepisów - prawo do usunięcia, jak również prawo do
ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

4. Przysługuje  mi  prawo  wniesienia  skargi  do  organu  nadzorczego,  jeśli  przetwarzanie  danych
osobowych narusza przepisy prawa.

5. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże konieczne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji w celu zatrudnienia.

6. Udzielona zgoda może być wycofana w dowolnym momencie,  w takiej  samej formie jak jej
wyrażenie.  Wycofanie  zgody  nie  wpływa  na  zgodność  z  prawem  przetwarzania,  którego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

…………………………… ………………………………..
data wypełnienia podpis osoby aplikującej



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZĄCA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kto jest administratorem danych osobowych?
Administratorem jest Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Kaliszu, 
numer NIP: 6182121912, numer REGON: 301501373, ul. Handlowa 9, 62-800 Kalisz.
 
Do czego będą używane Państwa dane osobowe?
Państwa  dane  osobowe  przetwarzane  są  zgodnie  z  obowiązującymi  przepisami  prawa  oświatowego
Państwa dane osobowe są wykorzystywane w celu realizacji działalności dydaktycznej, wychowawczej i
opiekuńczej  oraz  innej  działalności  statutowej  Centrum Kształcenia  Zawodowego  i  Ustawicznego w
Kaliszu, w tym podnoszenia jakości pracy placówki oraz jej rozwoju organizacyjnego.
Państwa  dane  osobowe  przetwarzane  są  także  w  celu  nawiązania  kontaktu,  opracowania  ofert,
zachowania relacji biznesowych, wykonania usług i umów, dokonania transakcji zakupowej, a także w
celu przesyłania informacji w rozumieniu ustawy o świadczeniu usług drogą elektroniczną.
 
Na jakiej podstawie będziemy przetwarzać Państwa dane osobowe?
Podstawą prawną przetwarzania Państwa danych osobowych jest artykuł 6 Rozporządzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w
związku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
 
Czy jest możliwość cofnięcia zgody?
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, nie jest wymogiem ustawowym lub umownym oraz nie
stanowi warunku zawarcia umowy. Cofnięcie zgody jest możliwe na każdym etapie i nie jest to związane
z żadnymi negatywnymi konsekwencjami. Cofnięcia zgody można dokonać w dowolny, wybrany sposób
(e-mail, poczta tradycyjna) tak, aby dotarła do wiadomości administratora lub inspektora ochrony danych.
 
Kiedy i komu możemy przekazać Państwa dane?
Odbiorcą Państwa danych osobowych są pracownicy i współpracownicy oraz partnerzy wspomagający
administratora  w  jego  działalności.  Dane  osobowe  nie  są  wykorzystywane  w  procesach
zautomatyzowanego profilowania.

Co mogą Państwo zrobić z przekazanymi nam danymi?
Po  wyrażeniu  zgody  na  przetwarzanie  danych  osobowych,  mają  Państwo  prawo  do  żądania  od
administratora dostępu do danych osobowych dotyczących Państwa oraz uzyskania ich kopii,  a także
żądania  ich  sprostowania,  usunięcia  danych,  ograniczenia  ich  przetwarzania  oraz  prawo  wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania. 

Do kiedy Państwa dane osobowe będą przechowywane?
Do czasu wycofania zgody lub, jeśli dane będą przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego celu 
administratora – do momentu wniesienia sprzeciwu.
 
Jakie dane osobowe przetwarzamy?
Przetwarzane kategorie Państwa danych osobowych to dane, które pochodzą bezpośrednio od Państwa 
(lub zostały przekazane w Państwa imieniu) lub dane osobowe, które zostały zebrane ze źródeł publicznie
dostępnych, w szczególności: imię i nazwisko, adres e-mail, telefon kontaktowy, adres 
korespondencyjny.

Niezależnie od uprawnień przysługujących powyżej w związku z przetwarzaniem twoich danych 
osobowych, przysługuje Państwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes 
Urzędu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
 
Jak skontaktować się z inspektorem danych osobowych?
Można to zrobić telefonicznie pod numerem telefonu +48 509 633 085 lub e-mailowo pod adresem: 
m.matuszewski@brandtrainer.pl

mailto:m.matuszewski@brandtrainer.pl

