Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Kaliszu

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista w wymiarze 1 etatu

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

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: Specjalista

3. Wymagania niezbedne (formalne):

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie rGwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1282 ze. zm.),

b) ukonczone studia wyzsze ekonomiczne, udokumentowane minimum 4 lata stazu pracy,

¢) wyksztatcenie $rednie ekonomiczne, udokumentowane minimum 5 lat stazu pracy,

d) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie oraz posiadanie pelnej zdolno$ci do
czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia.

Uwaga: Osoby, ktdre nie bedq spetnialy wszystkich wymagan niezbednych (formalnych) nie zostanq
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

4. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
a) biegla znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Microsoft Office, programéw firmy
Progman, oraz Platnik, SIO, GUS, PFRON.
b) biegla znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
c) biegta znajomos¢ przepisow prawa obowiazujacego w publicznych placéwkach oswiatowych,
wynikajacych z wykonywanych zadan na stanowisku,
d) do$wiadczenie zawodowe w JST.

Uwaga: Wynik postepowania rekrutacyjnego zostanie ustalony na podstawie testu lub/i rozmowy
kwalifikacyjnej oraz po analizie ztozonych dokumentéw.

5. Predyspozycje osobowosciowe:
a) umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej,
b) umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych,
¢) systematycznos$¢, uczciwosé, zdecydowanie,
d) dobra organizacja pracy,
e) innowacyjnos¢,
f) umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Zakres wykonywanych zadan:

a) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami gospodarki kasowej,

b) realizacja planu i zadan na turnusach doksztalcania teoretycznego mtodocianych pracownikéw
w Centrum Ksztatcenia Zawodowego,

c) prowadzenie rozliczen zakwaterowania i wyzywienia wychowankéw Bursy,

d) obstuga programéw komputerowego: ,,Place”, ,,Zlecone” , Finanse” ,Rozrachunki” ,,Kasa”,
»Przelewy” z systemu linii ProgMan,

e) ewidencja odpadéw za posrednictwem BDO.

7. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny



b) CV z przebiegiem pracy zawodowej,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. 1),
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginat do wgladu),
e) kopie Swiadectw pracy (oryginaty do wgladu),
f) oswiadczenie kandydata, ze:
v ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych oraz,
Ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,
v" nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
v’ stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku,
v’ posiada nieposzlakowang opinie.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze - Specjalista”

w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Kaliszu, ul. Przemystowa 1, lub
przestac poczta na adres: Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego ul. Przemystowa 1,
62-800 Kalisz.

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

b) oferty, ztozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane,

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

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

Kalisz, dnia 07.05.2021r.

Dyrektor
Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Kaliszu

Marcin Szymczak



Zalacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i NAZWISKO.......oeiiii i e
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Dane KONLAKLIOWE ......coeecuiiieieeiiiee ettt e ettt e e e e are e e e e aaee e e sraeeeeeanaeeeeennanaeas
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okreslonym stanowisku)............ooiiiiiiiiiiii e

(zaw6d, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym StanowisKu)..........cccueevvuiiieiiiiiiiiieniiiecieececcsee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..............c..cooeoiinin.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZeGOINYCH ..ot

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

DLA POTRZEB PROCESU REKRUTACJI

Niniejszym, majac na uwadze art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
s. 1-88), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez:

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

w zakresie objetym przekazanym przeze mnie CV dla celéw przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

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

Ponadto przyjmuje do wiadomosci, iz:

1.

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

Podane dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy dla celéw rekrutacyjnych,
aw przypadku zawarcia umowy o prace przez okres wlaSciwy dla przechowywania akt
osobowych.

Przystuguje mi prawo dostepu do tresci podanych przeze mnie danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, a w zakresie wynikajacym z przepiséw - prawo do usuniecia, jak rowniez prawo do
ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Przyshuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy prawa.

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

Udzielona zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie, w takiej samej formie jak jej
wyrazenie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

data wypekienia podpis osoby aplikujacej



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kto jest administratorem danych osobowych?
Administratorem jest Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Kaliszu,
numer NIP: 6182121912, numer REGON: 301501373, ul. Handlowa 9, 62-800 Kalisz.

Do czego beda uzywane Panstwa dane osobowe?

Panstwa dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa o$wiatowego
Panstwa dane osobowe sa wykorzystywane w celu realizacji dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i
opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowej Centrum Ksztatlcenia Zawodowego i Ustawicznego w
Kaliszu, w tym podnoszenia jako$ci pracy placdwki oraz jej rozwoju organizacyjnego.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sa takze w celu nawigzania kontaktu, opracowania ofert,
zachowania relacji biznesowych, wykonania ustug i uméw, dokonania transakcji zakupowej, a takze w
celu przesytania informacji w rozumieniu ustawy o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

Na jakiej podstawie bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe?

Podstawa prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest artykul 6 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Czy jest mozliwos¢ cofniecia zgody?

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, nie jest wymogiem ustawowym lub umownym oraz nie
stanowi warunku zawarcia umowy. Cofniecie zgody jest mozliwe na kazdym etapie i nie jest to zwigzane
z zadnymi negatywnymi konsekwencjami. Cofniecia zgody mozna dokona¢ w dowolny, wybrany sposob
(e-mail, poczta tradycyjna) tak, aby dotarta do wiadomosci administratora lub inspektora ochrony danych.

Kiedy i komu mozemy przekaza¢ Panstwa dane?

Odbiorca Panstwa danych osobowych sq pracownicy i wspolpracownicy oraz partnerzy wspomagajacy
administratora w jego dzialalnoSci. Dane osobowe nie s3 wykorzystywane w procesach
zautomatyzowanego profilowania.

Co moga Panstwo zrobic z przekazanymi nam danymi?

Po wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, maja Panstwo prawo do Zzadania od
administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych Panstwa oraz uzyskania ich kopii, a takze
zadania ich sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

Do kiedy Panstwa dane osobowe beda przechowywane?
Do czasu wycofania zgody lub, jesli dane beda przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego celu
administratora — do momentu wniesienia sprzeciwu.

Jakie dane osobowe przetwarzamy?

Przetwarzane kategorie Panstwa danych osobowych to dane, ktére pochodza bezposrednio od Panstwa
(lub zostaly przekazane w Panistwa imieniu) lub dane osobowe, ktore zostatly zebrane ze Zrédet publicznie
dostepnych, w szczegélnosci: imie i nazwisko, adres e-mail, telefon kontaktowy, adres
korespondencyjny.

Niezaleznie od uprawnien przystugujacych powyzej w zwiazku z przetwarzaniem twoich danych
osobowych, przystuguje Panistwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Jak skontaktowac sie z inspektorem danych osobowych?
Mozna to zrobic¢ telefonicznie pod numerem telefonu +48 509 633 085 lub e-mailowo pod adresem:

m.matuszewski@brandtrainer.pl
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