CWRKDIZ

Dualnego i Zawodowego w Kaliszu

Konkurs na stanowisko Specjalista ds. administracyjnych
w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu.

Kalisz, 10 lipca 2026 r.

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu poszukuje
kandydata /kandydatke na wolne stanowisko urzednicze: _Specjalista ds. administracyjnych

Wymiar etatu: 0,5 etatu

Planowane zatrudnienie: sierpien 2026 r.

Miejsce pracy: Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu,

ul. Nowy Swiat 13, 62-800 Kalisz.

Zakres podstawowych obowigzkow:

1.

Pomoc w administrowaniu budynkiem pozostajacym w trwatym zarzadzie jednostki, w szczegélnoéci:

» nadzorowanie prawidtowej eksploatacji obiektu,

» zglaszanie i koordynowanie usuwania awarii,

» nadzdr nad realizacjg przeglagddéw technicznych, konserwacji i serwiséw wymaganych przepisami
prawa,

» wspodtpraca z wykonawcami ustug oraz zarzadcami sieci i mediéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego, w szczegdlnosci:

» nadzér nad terminowoscig przeglagdow technicznych, badan, ubezpieczen i serwisow,

» prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdu, .

» koordynowanie napraw oraz wspotpraca z warsztatami i ubezpieczycielem.

Prowadzenie rejestru umdéw zawieranych przez jednostke oraz kontrola terminéw ich

obowigzywania.

Whpisywanie umdw realizowanych przez pion administracyjny do Centralnego Rejestru Umoéw

zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

Przygotowywanie projektéw uméw, porozumien oraz innych dokumentéw administracyjnych we

wspdtpracy z wlasciwymi komaérkami organizacyjnymi.

Obstuga zapotrzebowarn zgtaszanych przez pracownikéw, w tym ich przyjmowanie,

ewidencjonowanie i realizacja zgodnie z obowigzujgcymi procedurami oraz prowadzenie spraw

zwigzanych z zaopatrzeniem jednostki, w szczegélnodci realizacja zakupow materiatéw biurowych,

srodkéw czystosci, spozywcezych oraz innych niezbednych materiatow i ustug.

Wsparcie przy organizacji i koordynacji wydarzen, konferencji, szkolen, spotkan, uroczystosci oraz

innych przedsiewzieé realizowanych przez jednostke.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora jednostki lub kierownika administracyjnego

pozostajgcych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Wymagania niezbedne:

> Woyksztaicenie wyzsze lub Srednie

» Doswiadczenie zawodowe min. 3 lata;

» Posiadanie obywatelstwa polskiego;

» Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
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> Brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

» Nieposzlakowana opinia;

> Umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, pakiet
Microsoft Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem Word, Excel, Power Point), swoboda w obstudze
Internetu, wykorzystanie Al i nowoczesnych technologii w biezgcej pracy;

Wymagania dodatkowe:

»  Wyksztatcenie kierunkowe np. administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia;

» Znajomosc przepisdw z zakresu prawa zamowien publicznych,

» Znajomos¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa

» Umiejetnosci organizacji pracy wilasnej, inicjatywa w dziataniu, tatwo$¢ nawigzywania;
i podtrzymywania kontaktdw interpersonalnych;

Umiejetnosé samodyscypliny i samodzielnosci w dziataniu oraz dyspozycyjnosc;
Wysoki poziom zaangazowania oraz cheé rozwoju zawodowego;
Samodzielnos¢ i doktadnosé w dziataniu;

Umiejetnosci planowania i sprawnej organizacji pracy;

Umiejetnosci analizy i syntezy zadan i informacji;

Umiejetnosci pracy w zespole;
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Prawo jazdy kat. B.

Oferujemy:

» Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;
» Pakiet socjalny;

» Moizliwosé rozwoju osobistego i zawodowego;
» Przyjazne srodowisko pracy.

Wymagane dokumenty:

CV oraz list motywacyjny wraz z wtasnorecznym podpisem;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe lub znajomos¢ zagadnien
ujetych w ogtoszeniu jako wymagania niezbedne (zaswiadczenia, opinie, referencje, itp.);

Kopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajagcym wymagany staz pracy;
Wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenia {prosimy na jednej kartce zamiescic wymagane
oswiadczenia i kazde opatrzyé wtasnorecznym podpisem):

- Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zalgczonych do dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujq szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

- . Wyrazam zgode \ nie wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich

— w kolejnych naborach prowadzonych przez CWRKDIZ przez okres najblizszych 12 miesiecy,

— ,Oswiadczam, e mam pefng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w petni z praw
publicznych”,
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- ,Oswiadczam, Ze nie bylem/-am prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzqdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe”,

— ,Ja nizej podpisany/-a oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/nie posiadam obywatelstwa
polskiego”.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Kandydat/-ka, ktdry/-a zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz.U. 2 2024 r., poz. 1135), jest zobowigzany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Budynek oraz miejsce pracy sg przystosowane do potrzeb osob z dysfunkcjg narzagdu ruchu. Stanowisko
zwigzane z pracy przy komputerze, wymagajacy skupienia i doktadnosci. Praca wymaga bezposredniego
kontaktu z innymi osobami.

Termin sktadania ofert: do 24 lipca 2026 r. wtacznie (w przypadku przestania dokumentdéw poczta liczy sie
data stempla pocztowego).

Oferty nalezy sktadac:

» Osobiscie w sekretariacie Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego
i Zawodowego w Kaliszu przy ul. Nowy Swiat 13, od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 —15.00
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem:
"Nabor na stanowisko: Specjalista ds. administracyjnych w CWRKDIZ w Kaliszu”
lub

> Poczta na adres:
Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu, 62-800 Kalisz, ul. Nowy
Swiat 13
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy przesta¢ w kopercie z dopiskiem
"Nabdr na stanowisko: Specjalisty ds. administracyjnych w CWRKDIZ w Kaliszu”

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty zostang
komisyjnie zniszczone po zakonrczeniu rekrutacji, z wytgczeniem ofert 0séb, ktére wyrazily zgode na ich
wykorzystanie, w kolejnych naborach prowadzonych przez CWRKDIZ przez okres najblizszych 12 miesiecy.

Informacje dodatkowe:

e CWRKDIZ w Kaliszu nie podlega PFRON — (pracodawcy powyzej 25 pracownikow)

o Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

» Kontaktowac bedziemy sig tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

e Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

¢ Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang
powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji.
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Informacje o naborze i jego wynikach zostang umieszczone na stronie internetowe;j

www.cwrkdiz kalisz.pl/oferty-pracy i na tablicy informacyjnej CWRKDIZ w Kaliszu przy ul. Nowy Swiat 13
oraz na stronie internetowe]j BIP www.bip.umww.pl i tablicy informacyjnej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego przy al. Niepodlegtosci 34 w Poznaniu.

Klauzula informacyjna:

1. Administrator

Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Centrum Wsparcia
Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu, ul. Nowy Swiat 13, 62-800 Kalisz.

2. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panistwo kontaktowac¢ z wyznaczonym przez CWRKIDZ inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem instytucji lub e-mail: iod@cwrkdiz.kalisz.pl.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Pafstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].Podanie innych danych w zakresie
nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwofaé w
dowolnym czasie. CWRKDIZ bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takie w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode[4], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie[5], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4, Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi CWRKDiZ zawart umowe na
swiadczenie ustug serwisowych dla systemdw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Paristwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Parnstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celdw przysztych rekrutacji, Paristwa dane bedg przechowywane przez 12 miesiecy.

6. Prawa os6b, ktdrych dane dotyczg
Majg Parnistwo prawo do:

= dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;- sprostowania (poprawiania) swoich danych
osobowych;

= ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

= usuniecia danych osobowych;
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® whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Podstawy prawne:

[1]Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2]art. 221 § 1 pkt. 4— 6Kp w zwz. z  art. 6 ust. 1 lit. B Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1, z péin. zm.) (dalej: RODO).

W przypadku danych okreslonych w art. 221 §1 pkt. 1 - 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. C RODO;
[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
[4] Art. 6 ust. 1 lita RODO;

[5] Art. 9 ust. 2 lit.a RODO.
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