Sygn.spr.: DYREKTOR
K.111.1.2024 CENTRUM ADMINISTRACJI SZKOL. W KWIDZYNIE OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR DS. KADR
W CENTRUM ADMINISTRACII SZKOLW KWIDZYNIE,
UL. WARSZAWSKA 19

1. Wymagania niezbedne:

1/ wyksztalcenie: minimum S$rednie,

2/ do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga kadr min.5 lat,

3/ znajomos$¢ przepisOw z zakresu ustaw:

- Karta Nauczyciela

- Kodeks pracy

- 0 pracownikach samorzagdowych

- 0 systemie o$wiaty,

- Prawo oswiatowe,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 pomocy spolecznej,

- 0 wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej,

4/ pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5/ niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6/ nienaganna opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ programow MS Office (WORD, EXEL),

- znajomos¢ programow : Kadry Vulcan, Platnik ZUS,

- doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej, w tym o charakterze
pomocy spotecznej,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie spraw kadrowych,
- sporzadzanie wymaganych deklaracji do ZUS,
- sprawozdawczo$¢ do GUS, MEN, SIO, PFRON,

4. Warunki pracy na stanowisku:

- budynek Urzedu Miejskiego w Kwidzynie jest przystosowany dla potrzeb
niepelnosprawnych,

- wymiar czasu pracy — caly etat,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.




5. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

5. oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umysinie lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i do
korzystania z petni praw publicznych,

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,

7. w przypadku os6b niepetnosprawnych dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢.

6. Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,INabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr” w siedzibie Centrum Administracji Szkot
w Kwidzynie lub przesta¢ pocztag w terminie do dnia 04.03.2024 r.
2. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane i podpisane.
3. W przypadku przestania dokumentoéw poczta , za date ztozenia dokumentéw uwaza sie
date stempla pocztowego. Dokumenty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji , beda
dotaczone do jego akt osobowych.
5. Dokumenty aplikacyjne pozostaltych kandydatow zostang zniszczone po zakonczeniu
procesu rekrutacji.
6. Informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu :

55 6464771.
7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 1
na tablicy ogloszen Centrum Administracji Szk6t w Kwidzynie.

7. Ochrona danych osobowych.

Zgodnie z art.13 ust.1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej ,,RODO”) informuje
sig, ze:

a) Administratorem Pana/i danych osobowych jest Centrum Administracji Szkot w
Kwidzynie, ul. Warszawska 19. 82-500 Kwidzyn, w sprawie ochrony danych
osobowych mozna skontaktowac¢ si¢: - pod adresem email : cas@kwidzyn.pl, -
listownie ul. Warszawska 19, 82-500 Kwidzyn, - telefonicznie 55 6464769.

b) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu:

- przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy

wynikajacego z art. 22 (1) kodeksu pracy 1 w zakresie: imienia i nazwiska, imion

rodzicow, daty wurodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencii,
wyksztatcenia 1 przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej
wymienionych danych osobowych jest obowiazek prawny (art.6 ust.1 pkt c RODO),




- przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/a zgody na przetwarzanie Pana/i
danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej,
przekazanych w CV, liscie motywacyjnym 1 innych dokumentach.

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

c) Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/u prawo zadania dostgpu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania),
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze do
przenoszenia swoich danych osobowych. Powyzsze zadania mozna przesta¢ na adresy
wskazane w punkcie a. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje Pani/u prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

d) Dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia
niniejszej rekrutacji.

e) Pani /Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom
okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajagcym, ktore $wiadcza
ushugi na rzecz Administratora danych 1 ktorym te dane sg powierzane.

f) Podanie danych osobowych w zakresie imienia 1 nazwiska, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest
warunkiem wzigcia udzialu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie
podanie danych osobowych jest dobrowolne.

g) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych. Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o
wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adresy
wskazane w punkcie a.

8. Klauzula RODO do zamieszczenia przez kandydata w CV:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz.1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

Kwidzyn, 20 lutego 2024

Dyrektor

Centrum Administracji
Szkot

w Kwidzynie

Lidia Schmidt-Kozakowska




