Konkurs na stanowisko specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych

w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu

CWRKDIZ/1/2024

Poznan, 26 kwietnia 2024 .

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu poszukuje
kandydata na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. administracyjno-gospodarczych

Wymiar etatu: 0,5 etatu

Planowane zatrudnienie: maj 2024 .

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

Zakres podstawowych obowigzkdéw:
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prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscia,

utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym,
prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppozibhp,

organizacja remontéw biezacych (poszukiwanie wykonawcéw, przygotowywanie uméw,
nadzér nad realizacjg),

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia oraz ochrony administrowanych
budynkéw i terenu,

organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego,

planowanie, zakup Srodkéw i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku i
terendéw zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

realizacja zakupow wyposazenia zgodnie z decyzjami dyrektora,
organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych,

zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo — budowlanych, itp.),

prowadzenie analizy wydatkéw za dostawe medidw, zlecane ustugi, zakupy Srodkow i
materiatdw do utrzymywania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp.,

prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terenéw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i
koniecznych remontéw,

udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych,

udziat w pracach komisji odbioru czeSciowego i koncowego inwestycji i prac
remontowych,

organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,
kontrola procesu realizacji inwestycji i remontoéw,
uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalagji,

odbiér i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupdw, dostaw, zakonczenia
inwestycji i prac remontowych, atestéw, certyfikatéw, instrukcji obstugi, kart
gwarancyjnych,
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dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku,

nadzér nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).

przestrzeganie dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania czasu pracy;

opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi wymogami
formalnymi i merytorycznymi z zachowaniem poprawnosci, rzetelnosci, terminowosci i
dbatosci ich przygotowania;

wykonywanie innych doraznie zaleconych czynnosci przez Dyrektora jednostki
zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy;

Prawo jazdy kat. B (czynne);

Gotowos¢ do pracy w terenie, petna dyspozycyjnosé;

Umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows
pakiet Microsoft Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem Word, Excel, Power Point)
Umiejetno$¢ dziatania pod presja, nadawania priorytetdw zadaniom i zdolnos¢
podejmowania decyzji;

Koncentracja na celu i zadaniach strategicznych dla jednostki;

Posiadanie obywatelstwa polskiego; osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

Brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie we wspétpracy ze srodowiskiem biznesowym oraz edukacyjnym;
Umiejetno$¢ organizacji pracy witasnej time menagement z uwzglednieniem cely,
zamierzonego efektu;

Podejmowanie inicjatyw w dziataniach na rzecz jednostki;

tatwos¢ nawigzywania i podtrzymywania kontaktéw interpersonalnych;

Samodzielnos¢, kreatywnos¢ i doktadnos$¢ w dziataniu oraz dyspozycyjnosé;

Wysoki poziom zaangazowania oraz che¢ rozwoju zawodowego;

Umiejetnos¢ analizy i syntezy zadan i informacji;

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;
Pakiet socjalny;

Mozliwosé¢ rozwoju osobistego i zawodowego;
Przyjazne Srodowisko pracy.

Wymagane dokumenty:
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— ,Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

e CV oraz list motywacyjny wraz z wtasnorecznym podpisem;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje;

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe lub znajomosé
zagadnien ujetych w ogtoszeniu jako wymagania niezbedne (zaswiadczenia, opinie,
referencje, itp.);

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

pracy;
e witasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

- Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do celéw

rekrutacji przeprowadzanej przez Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego
i Zawodowego w Poznaniu zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie  danych),
Dz.U.UE.L.2016.119.17;

zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2022roku poz. 530);

-, Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sqdu, za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe." zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. z
2022roku poz. 530);

— ,Ciesze sie nieposzlakowang opiniq"” zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022roku poz. 530);

— ,Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzqgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022roku poz. 530).

Kandydatka/Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r. (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530), jest
zobowiazany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W REKRUTACJI PRACOWNIKOW

CENTRUM WSPARCIA RZEMIOStA, KSZTALCENIA DULANEGO | ZAWODOWEGO W POZNANIU

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia

Dualnego i Zawodowego w Poznaniu reprezentowane przez Dyrektora. Siedziba: ul. Piekary 17,

61-823 Poznan.

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia

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 sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych

przetwarzania danych osobowych oraz w sprawie korzystania z przystugujacych Panstwu

uprawnien zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu przetwarza

Pani/Pana dane osobowe w nastepujacych celach:

a) podjecia dziatan na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktérej dane dotycza,
tj. realizacji procesu rekrutacji (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
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b) w celu dochodzenia i obrony ewentualnych roszczer zwigzanych z procesem rekrutacji
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. F RODO),
c¢) wewnetrznych celéw administracyjnych Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego iZawodowego w Poznaniu, w tym zarzadzania personelem, statystyki
i raportowania wewnetrznego (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. F RODO).
W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ udostepniane innym odbiorcom danych, tj. w szczegdlnosci Urzedowi
Marszatkowskiemu Wojewddztwa Wielkopolskiego, podmiotowi $wiadczacemu obstuge
prawng w zakresie petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych.
W przypadku osoby wybranej do zatrudnienia — dane osobowe: imie i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania bedq udostepnione innym podmiotom poprzez publikacje informacji o wynikach
naboru.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych
w pkt 3 celéw przetwarzania, tj. w zakresie realizacji procesu rekrutacji w zwiazku, z ktérym
Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane, przez okres do czasu zakonczenia realizacji procesu
rekrutacji nieskutkujacego zawarciem z Panig/Panem umowy, z uwzglednieniem 3 miesiecy,
w ktérych Dyrektor Centrum ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska, a po
tym czasie dla dochodzenia ewentualnych roszczed — do uptywu okresu przedawnienia
okreslonego wtasciwymi przepisami.
Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora danych:
— dostepu do danych;
— ich sprostowania;
— usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;
— whniesienia 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 whniesienia 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. c RODO.
Podane przez Panig/Pana dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, nie beda tez profilowane.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Budynek oraz miejsce pracy nie sg przystosowane do potrzeb oséb z dysfunkcja narzadu ruchu.
Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, wymagajacg skupienia i doktadnosci. Praca wymaga
bezposredniego kontaktu z innymi osobami. Przewiduje sie wyjscia poza miejsce pracy i wyjazdy,
delegacje krajowe i zagraniczne.

Termin sktadania ofert: do 10.05.2024r. wtacznie, liczy sie data wptywu do CWRKDIZ w Poznaniu

Oferty nalezy sktadac w:
e Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Poznaniu ul. Piekary 17,

61-823 Poznan (Sekretariat, pokéj 1106).
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Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentdéw nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem:
"Nabér na stanowisko specjalisty w CWRKDiIZ w Poznaniu (CWRKDiZ/1/2024) ”

Informacje dodatkowe:

e (CWRKDIZ w Poznaniu nie podlega PFRON — pracodawcy powyzej 25 pracownikéw);

e Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane;

e Kontaktowac bedziemy sie tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne;

e Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie;

e Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutagji

zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji.

InNformacje o naborze i jego wynikach zostang umieszczone na stronie internetowe;j
www.cwrkdiz.poznan.pl/oferty-pracy CWRKDIZ w Poznaniu przy ul. Piekary 17 oraz na stronie
internetowej BIP www.bip.umww.pl Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
przy al. Niepodlegtosci 34 w Poznaniu.

Strona5z5


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

