Konkurs na stanowisko specjalista
w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu
(CWRKDiZ/1/2020)
Poznan, 9 stycznia 2020r.

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu poszukuje kandydata

na wolne stanowisko urzednicze: specjalista.

Wymiar etatu: 1

Planowane zatrudnienie: styczefi/luty 2020r.

Miejsce pracy: Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu,
ul. Piekary 17, 61-823 Poznan

Zakres podstawowych obowigzkow:

» obsluga administracyjna sekretariatu CWRKDIiZ w Poznaniu,

» kompleksowa realizacja wyznaczonych zadad administracyjno-biurowych, kancelaryjnych
CWRKDiZ w Poznaniu z obstuga petentéw,

» kompletowanie, segregowanie oraz rejestrowanie pism i korespondencji zwiazanej z praca
sekretariatu na potrzeby CWRKDIiZ w Poznaniu,

» opracowanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi wymogami
formalnymi i merytorycznymi, drukéw S$cistego zarachowania z zachowaniem rzetelnosci,
terminowosci 1 dbalosci ich przygotowania na potrzeby Dyrektora,

» poprawne tworzenie dokumentéw, pism, przygotowywanie danych do sprawozdad z zakresu
swojego stanowiska pracy na potrzeby CWRKDIiZ w Poznaniu,

» informowanie Dyrektora o stanie prowadzonych spraw i o napotkanych ewentualnych
trudnosciach,

» prowadzenie ewidencji §Srodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych,

» przygotowanie 1 organizacja podrézy stuzbowych, rejestr delegacji, rozliczanie delegacii,
realizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem eventéw okolicznos$ciowych, konferenciji,
szkolen,

» zapewnienie 1 koordynowanie sprawnego przeplywu informacji pomiedzy Dyrektorem
a pracownikami CWRKDiZ w Poznaniu,

» organizowanie zakupéw na potrzeby CWRKDIZ w Poznaniu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

» organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzetu, urzadzen lub pomieszczen,

» organizowanie i obstuga konferencji, narad oraz spotkand,

» terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora CWRKDiIZ w Poznaniu zadad
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki,

Wymagania niezbedne:
> wyksztalcenie $rednie/wyzsze,
» co najmniej 3.letni staz pracy,
> znajomo$¢ jezyka angielskiego,
> profesjonalny wyglad oraz wysoka kultura osobista,
>

znajomos¢ obslugi centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki oraz innych urzadzen biura,



> komunikatywno$¢, dos§wiadczenie 1 kreatywno$¢ w pracy z réznymi dokumentami,

> umiejetnos$¢ efektywnego 1 wydajnego organizowania czasu pracy w warunkach obarczonych
presja czasu,

» prawo jazdy kat. B (czynne),

> angazowanie si¢ w dzialania realizowane w jednostce,

> umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows,
pakiet Microsoft Office, ze szczegélnym uwzglednieniem Word, Excel, Power Point) oraz
programami edytorskimi, swoboda w obstudze Internetu,

> posiadanie obywatelstwa polskiego; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej,

> pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

> brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

> nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

» umiejetnosci organizacji pracy wlasnej oraz zespolu, inicjatywa, kreatywnos$¢ w dziataniu,
tatwo$¢ nawiazywania 1 podtrzymywania kontaktow interpersonalnych,

» komunikatywno$¢, samodzielnosé i kreatywno$é w pracy oraz dyspozycyjnosc,

» wysoki poziom zaangazowania oraz che¢ rozwoju zawodowego,

» umiejetno$é analizy i syntezy zadan, informacji, nawiazywania kontaktéw i wspélpracy,

» umiejetnosé pracy pod presja czasu,

» umiejetnos$é pracy w zespole.

Oferujemy:

> stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace, pakiet socjalny,

» mozliwos$¢ rozwoju osobistego 1 zawodowego,

> przyjazne srodowisko pracy.

Wymagane dokumenty:

e CV oraz list motywacyjny wraz z wlasnorgcznym podpisem,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe lub znajomosé
zagadnien ujetych w ogloszeniu jako wymagania niezbedne (zaswiadczenia, opinie, referencje,
itp.),

o kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajacym wymagany staz
pracy,

¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenia:

WWhyragam g0de na pretwarganie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do celow rekrutagi
preprowadzane przez. Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dnalnego i Zawodowego 1w Poznanin
zgodnie 3 rozporadzeniem Parlamentn Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 3 dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizyeznych w wiqku 3 pryetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych),
Dz U.UE.L.2016.119.17,



— ,Posiadam pelna 3dolnosé do czynnosei prawnych orag, korgystam 3 pelni praw publicznych.” 2godnie 3 art. 6
ust.1 pkt.2 ustawy 3 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. g
2019 roku poz. 1282),

—  ,Nie bylem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, 3a umysine prestgpstwo Scigane 3 oskarzenia
publicznego lub umysine prestepstwo skarbowe." 3godnie 3 art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy g dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. g 2019 roku poz. 1282),

— ,,Ciesze sig nieposzlakowang opiniq" 3godnie 3 art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy 3 dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 3 2019 roku pog. 1282),

—  Posiadam obywatelstwo polskie” godnie 3 art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy 3 dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku poz. 1282).

Kandydatka/Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorgadowych 3 dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz.U. z 2019 1., poz. 1282 ze zm.), jest
zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

KILAUZULA INFORMACY]JNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W REKRUTAC]I
PRACOWNIKOW CENTRUM WSPARCIA RZEMIOSEA, KSZTALCENIA DULANEGO
I ZAWODOWEGO W POZNANIU

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia
Dualnego 1 Zawodowego w Poznaniu reprezentowane przez Dyrektora. Siedziba: ul. Piekary 17,
61-823 Poznan.

2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia
Dualnego i Zawodowego w Poznaniu mozliwy jest pod tel. (61) 22 55 080 lub adresem e-mail:
iod@cwrkdiz.poznan.pl lub listownie na adres ul. Piekary 17, 61-823 Poznan.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz w sprawie korzystania z przystugujacych Panstwu
uprawnien zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego iZawodowego w Poznaniu
przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastepujacych celach:

a) podjecia dzialan na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane dotycza, tj. realizacji
procesu rekrutacji (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

b) w celu dochodzenia i obrony ewentualnych roszczen zwiazanych z procesem rekrutacji
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

c) wewnetrznych celéw administracyjnych Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego
i Zawodowego w Poznaniu, w tym zarzadzania personelem, statystyki 1 raportowania
wewnetrznego (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom danych, t. w szczegélnosci Urzedowi
Marszatkowskiemu Wojewddztwa Wielkopolskiego, podmiotowi §wiadczacemu obstuge prawna w
zakresie pelnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych.

W przypadku osoby wybranej do zatrudnienia — dane osobowe: imi¢ i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania beda udostepnione innym podmiotom poprzez publikacje informacji o wynikach

naboru.


mailto:iod@cwrkdiz.poznan.pl

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w
pkt 3 celéw przetwarzania, tj. w zakresie realizacji procesu rekrutacji w zwiazku, z ktérym
Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane, przez okres do czasu zakoficzenia realizacji procesu
rekrutacji nieskutkujagcego zawarciem z Pania/Panem umowy, z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych Dyrektor Centrum ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska, a po tym
czasie dla dochodzenia ewentualnych roszczen — do uplywu okresu przedawnienia okreslonego
wlasciwymi przepisami.
6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora danych:
— dostepu do danych,
— ich sprostowania,
— usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
— whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
— przeniesienia danych.
Zadania w tych sprawach mozna przesta¢ na adres kontaktowy Administratora danych, podany
powyzej.
Ponadto, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zw. z art.
6 ust. 1 lit. a oraz lit. ¢ RODO.

7. Podane przez Pania/Pana dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,

nie beda tez profilowane.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Budynek oraz miejsce pracy nie sa przystosowane do potrzeb oséb z dysfunkcja narzadu ruchu.
Stanowisko zwiazane z pracag przy komputerze, wymagajaca skupienia i dokladnos$ci. Praca wymaga
bezposredniego kontaktu z innymi osobami. Przewiduje si¢ wyjscia poza miejsce pracy iwyjazdy,
delegacje.

Termin sktadania ofert: do 21.01.2020r. wtacznie, liczy si¢ data wplywu.

Oferty nalezy sktadac w:

e Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu ul. Piekary 17,
61-823 Poznan (sekretariat, pokoj 1106)

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy skladaé w zamknietych kopertach
z dopiskiem:
""Nabor na stanowisko specjalisty w CWRKDIZ w Poznaniu (CWRKDiZ/1/2020)
Informacje dodatkowe:
e (CWRKDIZ nie podlega PFRON — pracodawcy powyzej 25 pracownikow)
e Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
e Kontaktowa¢ bedziemy si¢ tylko z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne.

e Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.



e Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji.
Informacje o naborze 1 jego wynikach zostana umieszczone na  stronie internetowej
www.cwrkdiz.poznan.pl/oferty-pracy i na tablicy informacyjnej CWRKDIZ w Poznaniu przy
ul. Piekary 17 oraz na stronie internetowej BIP www.bip.umww.pl i tablicy informacyjnej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego przy al. Niepodleglosci 34 w Poznaniu.


http://www.bip.umww.pl/

