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ul. Nowomiejska 25 87-800 Wtoctawek
tel. 54 232 99 50, fax 54 232 99 57

NIP 865-14-65-290GLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
we Wioctawku ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko:
referent ds. szkét

w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, ul. Nowomiejska 25, 87-800

Wioctawek
1. Wymiar zatrudnienia — 1/1 etatu
2. Forma i rodzaj zatrudnienia — umowa o prace na zastepstwo
3. Przewidywana data zatrudnienia — 09.08.2024 r.
4. Wymagania kwalifikacyjne

6.

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie co najmniej $rednie w zakresie: administracji;

b) obywatelstwo polskie;

c) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w peti z praw
publicznych;

d) niekaralnos¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku:;

b) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos$g¢, samodzielnos¢,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé stosowania
i interpretowania przepiséw, zdolno$¢ planowania i organizowania pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole;

. Zakres wykonywania zadan na stanowisku zgodnie z zakresem czynnosci:

e przyjmowanie dokumentéw oraz prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji rekrutacyjnej stuchaczy,

o tworzenie oraz aktualizowanie list stuchaczy; prowadzenie ksigg stuchaczy;
wypisywanie, wydawanie oraz prowadzenie rejestrow: zaswiadczen,
legitymacji, indekséw, duplikatow oraz innych dokumentéw szkét dla
dorostych; sporzadzanie i aktualizowanie drukéw szkolnych,

e prowadzenie  dokumentacji  stypendibw  socjalnych  stuchaczy;
organizowanie ubezpieczenia dla stuchaczy,

e wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j,

e opracowywanie sprawozdan z klasyfikacji semestralnej i rocznej oraz
innych,

e obstuga serwiséw internetowych OKE w Gdarisku,

e sporzgdzanie dokumentacji na egzamin maturalny i zawodowy,
prowadzenie korespondencji ze szkotami i placowkami o$wiatowymi
w zakresie oddelegowania pracownikdéw na egzamin maturalny i zawodowy,
zgtaszanie asystentéw technicznych egzaminu zawodowego,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego
przetozonego bgdz dyrektora placowki.

Wymagane dokumenty
a) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

b) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy
zawodowej;



c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

d) kserokopie Swiadectw pracy;

e) witasnorecznie podpisane o$wiadczenia o: petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych, nieposzlakowanej
opinii, niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

f) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie przez Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
we Wioctawku, reprezentowane przez Dyrektora placowki z siedzibg
przy ul. Nowomiejskiej 25 we Wioctawku danych osobowych w celu
aktualnej rekrutacji:

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie
przez administratora, ktorym jest Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
we Wioctawku moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt.11
RODO. Wyrazam réwniez zgode na przechowywanie mojej aplikacii i przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji stosownie do art. 6 ust. 1 pkt a
RODO w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o danych osobowych), w nastepujacym
zakresie: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.
7. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do sekretariatu Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego we Wioctawku przy
ul. Nowomiejskiej 25 w terminie do 31 lipca 2024 r. w zamknietej kopercie
opisanej nastepujgco;

a) ,nabor na stanowisko referent ds. szkot’,
b) imie i nazwisko kandydata.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie
do 31.07.2024 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
data wptywu dokumentéw do placowki.
O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynikach naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.
Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub
zwrécone na wniosek zainteresowanego przez osobisty odbiér w terminie 14  dni
od dnia zakonczenia naboru.

KLAUZULA INFORMACYJNA
W ramach klauzuli informacyjnej, zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzgdzenia
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
informujemy, ze:



1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego z siedzibg we Wioctawku przy ul. Nowomiejskiej
28.

2) W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem email: jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl

3) Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego z art.
22 kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych
osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV,
formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach.

4) Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), w celu
realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych
pozyskanych od Pani/Pana w trakcie rekrutacji w zwiazku ze sprawdzeniem
Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym
w ogtoszeniu stanowisku.

5) Podstawg przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust.
1 lit. f RODO), w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na
wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw, wykazania wykonania
obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO), w celu przeprowadzenia
przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach.

6) Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

7) Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich
danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania sprostowania
(poprawiania), usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.

8) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia niniejszej rekrutacji.

9) Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres przedawnienia roszczeri
wynikajacych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktérym przepisy
nakazujg nam przechowywac dane.

10) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody
przed jej wycofaniem.

(podpis dyrektora) A






