Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielny referent w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu
w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa jednostki:
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego
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: Samodzielny referent

3. Wymagania niezbedne (formalne):

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez 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 2016r., poz. 902 ze. zm.),

b) ukonczone studia wyzsze, udokumentowane minimum 2 lata stazu pracy,

c) wyksztalcenie srednie, udokumentowane minimum 4 lata stazu pracy,

d) znajomos¢ przepisow z zakresu administracji bezpieczenstwa informacji,

e) odpowiednia wiedza w zakresie ochrony danych osobowych,

f) znajomo$¢ przepiséw prawa ustawy o zamoéwieniach publicznych,

g) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie oraz posiadanie pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

i) nieposzlakowana opinia.

Uwaga: Osoby, ktore nie bedq spetniaty 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,
b) biegla znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

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

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



6. Zakres wykonywanych zadan:
1. W sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami ruchomego majatku
trwatego jednostki:

v

v

v

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej rzeczowych sktadnikow
majatku , w ramach programu komputerowego,

biezaca aktualizacja wywieszek inwentarzowych przypisanych do kazdego
pomieszczenia zgodnie za stanem faktycznym,

nadawanie numeréw inwentarzowych zakupionym sktadnikom majatku
jednostki,

uzgadnianie stanu ewidencji skltadnikow majatku ze stanem rzeczywistym
wynikajacym z urzadzen ksiegowych,

zapewnienie wiasciwego nadzoru nad majatkiem jednostki,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacja, sprzedaza,
przekazywaniem lub ztomowaniem sktadnikéw ruchomego majatku
jednostki,

czynne uczestnictwo w inwentaryzacji.

2. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
3. Pehienie funkcji ABI:
a) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegdllnosci przez:

v

sprawdzanie zgodnoSci przetwarzania danych osobowych z przepisami

o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb
przetwarzania danych oraz Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednie do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong i przestrzegania zasad okreslonych w tej
dokumentacji;

zapewnianie mozliwos$ci zapoznania sie przez osoby upowaznione

do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych;

b) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora
Danych, z wyjatkiem zbioréw ustawowo zwolnionych z rejestracji,

c) sprawdzenie dla GIODO (w wyznaczonym przez niego zakresie i terminie)
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych, przygotowanie sprawozdania i przekazanie go (za posrednictwem
Administratora Danych) do GIODO;

7. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys zawodowy — (CV) z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016r.,p0z.922 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21.listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

d) kopie Swiadectw pracy,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy,
szkolenia, certyfikaty),

f) oSwiadczenie kandydata, ze:



v ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
oraz, Ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,

v' nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

v' stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku,

v’ posiada nieposzlakowang opinie.

Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

i Praktycznego w Kaliszu, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu, ul. Przemystowa 1
w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielny referent”
w terminie do dnia 13.02.2017r. do godziny 15%

Aplikacje, ktore wptyna do placowki powyzej wymienionym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.kalisz.pl oraz www.ckuip.kalisz.pl

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

Kalisz, dnia 27.01.2017r.

Dyrektor
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
i Praktycznego w Kaliszu

Jadwiga Jeziorska
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