CENTRUM KSZTALCENIA
ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO
ul. Nowomiejska 25, 87-800 Wioctawek

tel. 54 232 99 50, fax 54 232 99 57
NIP 888-14-65-297

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego we Wloclawku
oglasza nab6r kandydatéw na stanowisko specjalista ds. szkoél

WYMIAR ZATRUDNIENIA: 1/1 etatu

FORMA I RODZAJ ZATRUDNIENIA: umowa o prace na okres probny
PRZEWIDYWANA DATA ZATRUDNIENIA: 01.10.2023 r.

WYMAGANIA:

a) niezbedne: wyksztalcenie wyzsze magisterskie, obywatelstwo polskie, petna
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych, stan
zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku, nieposzlakowana
opinia, niekaralnosé.

b) dodatkowe: odpowiedzialno$é, sumiennosc, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢,
umiej¢tnos¢ pracy samodzielnie oraz w zespole, umiejetno$¢ sprawnego organizowania
pracy, doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku co najmnie;j S lat.

5. ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU:

przyjmowanie dokumentow oraz  prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
rekrutacyjnej stuchaczy, tworzenie oraz aktualizowanie list stuchaczy, prowadzenie ksiag
stuchaczy, wypisywanie, wydawanie oraz prowadzenie rejestrow:  zaswiadczen,
legitymacji, indeksow, duplikatéw oraz innych dokumentéw szkét dla dorostych,
sporzadzanie i aktualizowanie drukéw szkolnych takich, jak podanie do szkoty, druki
za$wiadczen, druk ostrzezenia/skreslenia, itp., prowadzenie dokumentacji stypendiow
socjalnych stuchaczy, organizowanie ubezpieczenia dla stuchaczy, umieszczanie biezacych
informacji w gablocie informacyjnej dla shuchaczy oraz przekazywanie ich do umieszczenia
na stronie internetowej, przekazywanie aktualnych list stuchaczy oraz ich danych
do Systemu Informacji Oswiatowej, opracowywanie sprawozdan  z klasyfikacji
semestralnej i rocznej oraz innych wedtug zapytan w szkole dla dorostych, rozliczanie
stuchaczy po zakonczonej nauce, obstuga serwisow internetowych OKE w Gdansku,
sporzgdzanie dokumentacji na egzamin maturalny i zawodowy shuchaczy szkol
dla dorostych, prowadzenie korespondencji ze szkotami i placowkami oswiatowymi
w zakresie oddelegowania pracownikow na egzamin maturalny i zawodowy, zglaszanie
asystentow technicznych egzaminu zawodowego szkét dla dorostych, sporzadzanie
wszelkiej niezbednej dokumentacji w zakresie przebiegu egzaminu zawodowego w szkole
dla dorostych, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego
przetozonego badz dyrektora placowki.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

podanie o prace, CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, o$wiadczenie kandydata
0 niekaralnosci, wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu  zgody
na przetwarzanie przez Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego,
reprezentowanego przez Dyrektora placéwki z siedziba przy ul. Nowomiejskiej 25
we Wioctawku danych osobowych w celu aktualnej rekrutacii:

R

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego we Wioctawku
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji. Powyzsza zgoda zostala



wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt.11 RODO. Wyrazam réwniez zgodg na przechowywanie
mojej aplikacji 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
(ogdlne rozporzadzenie o danych osobowych), w nastgpujacym zakresie: imie (imiona) i nazwisko,
imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Dokumenty nalezy sklada¢ do sekretariatu Centrum Ksztatcenia Zawodowego
1 Ustawicznego, przy ul. Nowomiejskiej 25 we Wioctawku, w godzinach 08:00-
15:00 w terminie do dnia 25.09.2023 r. w zamknietej kopercie opisanej
nastepujaco:

1. imig i nazwisko
2. Nabor na stanowisko: specjalista ds. szkol

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do placdwki.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wynikach naboru kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydatoéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrdcone
na wniosek zainteresowanego przez osobisty odbior w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
naboru.

Rozstrzygniecie naboru nastapi w dniu 27.09.2023 r.

Obowigzek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust.2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, dalej zwanych RODO z
dn. 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz

° Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego z siedziba we Wioctawku
ul. Nowomigjska 25;

° Inspektorem ochrony danych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego jest inspektor zatrudniony w Centrum Ustug
Wspolnych Placowek Oswiatowych, ul. Wojska Polskiego 27, 87-800 Wioctawek; jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl.
e Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji praw i obowiazkow wynikajacych ze stosunku pracy

na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO; podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym a ich nieprzekazanie spowoduje
niemoznos$¢ realizacji zawartej umowy o pracg i zwiazanych z nig obowiazkoéw podatkowo-sktadkowych;

° Podanie przez Pania/Pana dane nie podlegaja udostgpnieniu podmiotom trzecim, odbiora Pani/Pana danych osobowych beda
upowaznieni pracownicy administratora, instytucje upowazniona z mocy prawa np. ZUS, US itp.;

e W procesie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych moga uczestniczy¢:

- podmioty przetwarzajace, ktore zapewnia odpowiednio wysokie bezpieczenstwo Pani/Pana danych. Podmiotami tymi moga by¢
np. firmy zapewniajgce serwis i obstuge informatyczna, obstugg ksiggowa, ustugi BHP, ustugi medycyny pracy itp.:

- upowaznieni pracownicy administratora;

-instytucje upowaznione z mocy prawa np. ZUS, US itp.;

e podane przez Pania/Pana dane osobowe nie podlegaja przekazywaniu do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowych:

° Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla ich przetwarzania zgodnie z kwalifikacja
archiwalng wynikajaca z przepisow prawa:

° Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu. usunigcia ( w przypadku, gdy dane nie sa juz niezb¢dne do celow, dla ktorych
byly zebrane lub w inny sposob przetwarzane);

e Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 1.
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