Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
PCKZiU.111.1.2021

Dyrektor Powiatowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
ul. Konstantego lldefonsa Gatczynskiego 1

44 — 300 Wodzistaw Slgski

Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: specijalista ds. stuchaczy

1) Miejsce pracy — Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Wodzistawiu Slgskim, ul. Konstantego lldefonsa
Gatczynskiego 1, 44-300 Wodzistaw Slgski.

2) Komorka organizacyjna — sekretariat uczniowski w Powiatowym Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wodzistawiu Slgskim.

3) Wymiar czasu pracy- w wymiarze petnego etatu.

4) Praca zmianowa od poniedziatku do pigtku w godzinach 7%°-15%, 8%°-16.%°,
11%°-19% | soboty i niedziele w godzinach 7%°-15%

5) Rodzaj umowy- umowa o prace na czas okreslony.

6) Kategoria zszeregowania na stanowisku pracy- VIII.

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie co najmniej sSrednie administracyjne,

5) wymagany staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym 4 lata, a przy
wyksztatceniu srednim minimum 5 lat,

6) posiadanie co najmniej 3 — letniego stazu pracy w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

8) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych 2z funkcjonowaniem placowki
oswiatowej, w szczegoélnosci Rozporzgdzenie MEN w sprawie Swiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych, Rozporzgdzenie MEN
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji,



9)

bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy: o pracownikach samorzgdowych,
znajomos¢ rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz rozporzgdzenie parlamentu europejskiego
i rady (ue) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych).

Wymagania pozadane (dodatkowe):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

odpornos¢ na stres

samodzielnos¢ w dziataniu,

sumiennosc i dociekliwos$¢ w pracy,

biegtos¢ w komunikatywnym redagowaniu wypowiedzi ustnych i pisemnych,
dyspozycyjnosc,

dziatanie w sytuacjach trudnych i kryzysowych,

10) operatywnosc.

Zadania ogdlne wykonywane na wyzej wymienionym stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Prowadzenie spaw stuchaczy/uczniéw:

- prowadzenie ewidencji stuchacz/uczniéw i ksigg absolwentéw,

- wyrabiania legitymacji szkolnych oraz duplikatéw legitymacji i swiadectw
szkolnych,

- przygotowanie odpisow arkuszy ocen,

- prowadzenie punktu informacyjno — rekrutacyjnego,

- sprawy uczniowskie (np. wystawianie drukow i zaswiadczen dotyczgcych
stuchaczy/uczniéw, przygotowanie protokotdéw egzaminéw semestralnych)

- pomoc przy organizowaniu egzaminow zewnetrznych w szkole, w tym
wparowanie danych stuchaczy/uczniow w Systemie Informatycznej Obstugi
egzaminéw zawodowych (SIOEPKZ).

Przygotowywanie pism.

Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem stuchaczy do Powiatowego
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wodzistawiu Sl.,
przejsciem do innej szkoty oraz skresleniem stuchaczy zgodnie z procedurg.
Terminowe i prawidtowe prowadzenie, przechowywanie ksigg, arkuszy ocen
i wykazéw stuchaczy zgodnie z aktualnym rozporzgdzeniem w sprawie
sposobu prowadzenia (...) dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacii.

Sporzadzanie i wydawanie duplikatow i odpiséw sSwiadectw oraz innych
dokumentow dla stuchaczy zgodnie z odrebnymi przepisami.

Zamawianie, prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw Scistego
zarachowania.



7) Sporzadzanie sprawozdan oraz biezgce aktualizowanie danych w Systemie
Informacji Oswiatowe;.

8) Prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych z egzaminami zawodowymi
w Systemie Informatycznej Obstugi egzaminéw zawodowych.

9) Archiwizowanie dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca biurowa wewngtrz pomieszczenia,

2) praca przewaznie siedzaca,

3) praca samodzielna,

4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wézku inwalidzkim,

5) praca wymaga wspoétpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Wodzistawiu Slgskim w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w maju 2021 r.
wynosit ponizej 6%.

Kandydaci zobowigzani sg do dostarczenia nastepujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny,

2) oryginat kwestionariusza osobowego (zgodnie ze wzorem zamieszczonym
na stronie (https://cku.bip.powiatwodzislawski.pl/bipkod/017),

3) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach Iub
zaswiadczenie potwierdzajgce wymagany staz pracy,

4) kserokopia s$Swiadectwa ukonczenia szkoty Sredniej lub  dyploméw
potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

5) w przypadku ukonczonych kurséw, szkolen — kserokopie zaswiadczen o ich
ukonczeniu, kopie dyploméw ukonczenia studiéw podyplomowych,

6) referencje lub opinia albo oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, albo dokument zawierajgcy dane w tym zakresie,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

Dodatkowe dokumenty (opcjonalnie):

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zatgczonych dokumentach — jezeli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1



RODO (np. informacje o stanie zdrowia). Oswiadczenie moze by¢ zawarte
w liscie motywacyjnym w nastepujgcy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zatfgczonych do dokumentach — wymagane jesli przekazane dane obejmujg
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Podpis kandydata do pracy:

Sktadanie ofert

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ osobiscie lub drogg
pocztowg, w zamknietych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem
do korespondencji osoby sktadajgcej z adnotacja: ,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze specjalista ds. stuchaczy @ w Powiatowym Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Wodzistawiu Slgskim”, w sekretariacie pok. 30
Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wodzistawiu
Slaskim, ul. Konstantego lldefonsa Gatczynskiego 1,

700

e od poniedziatku do pigtku od godziny 7°° do godziny 15,

w terminie do dnia 04.07.2021 r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty.

Rozstrzygniecie naboru

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum
Ksztatcenia Zawodowego [ Ustawicznego w Wodzistawiu Slgskim
(www.cku.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego przy ul. Konstantego lldefonsa
Gatczynskiego 1.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢c w Powiatowym Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w sekretariacie pod numerem telefonu
32 455 35 93 wew. 103.

Klauzula informacyjna dotyczaca procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Wodzistawiu Slgskim:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze jest Dyrektor Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego, ul. Konstantego lldefonsa Gatczynskiego 1., 44-300 Wodzistaw
Slagski.



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji i wylonienia osoby do zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze,
wskazane w ogtoszeniu.

Dane sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) w zakresie wynikajgcym z art. 22°
Kodeksu Pracy i art. 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Podanie danych
wynikajgcych z wymogu ustawowego jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji wzgledem kandydata.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody
wtym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO (np. dane na temat stanu zdrowia), konieczna bedzie Panstwa zgoda na
pismie na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Dane kandydatow bedg przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw
administratora danych osobowych. Dane nie bedg udostepniane innym podmiotom,
za wyjatkiem publikacji imienia i nazwiska wybranego kandydata oraz miejsca jego
zamieszkania (w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego) w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w
Wodzistawiu Slgskim. W tym zakresie dane te bedg tym samym powierzane
dostawcy aplikacji BIP.

Dane osobowe oséb zatrudnionych bedg przetwarzane przez okres wiasciwy dla
okresu przechowywania akt osobowych pracownika, natomiast dane osobowe
zawarte w ofertach kandydatow nieprzyjetych — przez okres wynikajgcy z ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, w szczegdlnosci nie dtuzej niz przez 3 miesigce
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

Kazdy, ktérego dane dotyczg, ma prawo dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych. W przypadku
przekazania przez kandydata dodatkowych informacji w oparciu o jego zgode,
kandydat ma réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Dodatkowo ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie jego danych narusza przepisy RODO.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Powiatowego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Wodzistawiu Slgskim: nowator@nowator.edu.pl.
Wiecej informacgiji: https://pckziu.wodzislaw.pl/wp-content/uploads/2019/10/RODO. pdf

Dyrektor Powiatowego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego

/-/ Danuta Mielahczyk



