Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Elblagu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. administracyjno-kadrowych
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Elblagu ul. Bema 54,
tel. 55/ 625-67-25

1. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Elblagu ul.Bema 54.

Czas pracy: pelny etat, czas pracy — 40 godzin tygodniowo. W przypadku osob niepetnosprawnych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami. Przewidywany termin rozpoczecia pracy — kwiecien 2020 r.
Stanowisko pracy: praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwiagzana z obstuga
urzadzen biurowych i obstluga monitorow ekranowych powyzej 4 godzin. Kontakt z pracownikami,
interesantami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w lutym 2020 r. w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekroczyt
6%.

2. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

- wyksztalcenie: wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku (preferowany kierunek ekonomia, zarzadzanie, rachunkowos¢) badz
$rednie o odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
i minimum 4 lata stazu pracy

- znajomo$¢ ustaw: 0 pracownikach samorzagdowych, Kodeksu pracy, Prawo oswiatowe, Karta

Nauczyciela, o systemie o§wiaty, o dostepie do informacji publicznej,

obstuga programow MS Office;

- umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce;

odpowiedzialnos¢;

- niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne
przestepstwo skarbowe;

- zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych, nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

- wysoki poziom zaangazowania 1 motywacji,

- wysoki poziom organizacji wlasnej pracy, przestrzeganie termindéw, zdolnos¢ pracy pod
presja czasu,

- umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej 1 pracy w zespole,

- umiej¢tnosci analitycznego myslenia i formulowania wnioskow,

- Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnie decyzji,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
odpowiednio zgodnie z Kartg Nauczyciela, Kodeksem Pracy oraz innymi obowigzujgcymi
przepisami w zakresie prawa pracy;

- ustalanie uprawnien pracowniczych i przygotowywanie decyzji Dyrektora

- zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

- obstuga funkcjonujacego systemu informatycznego PROGMAN KADRY, PLATNIK

- prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow;

- wspotpraca z Hufcem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow mtodocianych:

e prowadzenie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikoéw
mtodocianych,
e sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen wyptacanych pracownikom miodocianym,



sporzagdzanie wnioskow o zwrot kosztow ksztatcenia pracownikow mtodocianych

- przygotowywanie raportow, statystyk i zestawien na potrzeby pracodawcy i innych instytucji;
- prowadzenie sprawozdawczo$ci Systemu Informacji Oswiatowej;

- sporzadzanie dokumentacji dla instytucji zewng¢trznych m.in. PFRON

- archiwizowanie i udostgpnianie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

- tworzenie procedur kadrowych.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny — podpisane wlasnorgcznie;

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany wiasnorgcznie

- kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy (nalezy potwierdzi¢ okres
poczatkowy i zamkniety zatrudnienia);

- oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych osobowych- podpisane
wlasnorgcznie

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesylaé¢ pocztg na adres:

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Elblagu, ul.Bema 54, 82-300 Elblag lub sktada¢
osobiscie w siedzibie Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Elblagu, ul.Bema 54 — Il
pietro w terminie od 17.02.2020 r. do 28.02.2020 r. w godzinach 8:00 — 14:00 w zamknietych
kopertach z nastgpujaca adnotacja:

»,Nabdér na stanowisko referent ds. administracyjno-kadrowych w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w terminie do dnia 28 lutego 2020 r.”

Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

2) Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezb¢dne beda zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona: na stronie internetowej Placowki: /www.ckziuelblag.pl/ oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urz¢du Miejskiego w Elblagu um-elblag.samorzady.pl.

4) Po uplywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow, ktore nie

zostaly odebrane zostang zniszczone.

Klauzula informacyjna:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

z siedziba w Elblagu, tel: 556256725, e-mail: ckziu@elblag.eu

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego z siedziba

w Elblagu mozliwy jest pod numerem tel. 556256725 lub adresem e-mail: iodo@zsti.elblag.pl

3.  Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenie j/w o ochronie
danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 108) w celu rekrutacji

do pracy w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Elblagu

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 miesiagca od ostatecznego terminu sktadania ofert dokumenty

niezakwalifikowanych kandydatow, ktore nie zostaly odebrane zostana zniszczone.

5.  Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

6.  Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa pracy,

a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego

Romuald Mackoj¢



