CWRKDiz

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego i Zawodowego w Kaliszu

Konkurs na stanowisko Starszego Specjalisty ds. ptac
w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu.

Kalisz, 28 pazdziernika 2026 r.

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

Wymiar etatu: 0,5 etatu

Planowane zatrudnienie: grudzien 2026 r. /styczen 2027 r.

Miejsce pracy: Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu,
ul. Nowy Swiat 13, 62-800 Kalisz.

Zakres podstawowych obowigzkéw:

Do podstawowych zadan Starszego Specjalisty ds. ptac nalezg w szczegdlnosci:

petna obstuga dokumentéw ptacowych, przygotowywanie danych do naliczer wynagrodzen,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej,

wystawianie wymaganych przepisami dokumentéw oraz zaswiadczer: dla pracownikdw,

sporzadzanie sprawozdan, uméw, zestawien oraz pism na potrzeby wewnetrzne,

sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT oraz wymaganych przepisami sprawozdan do US i GUS,

posiadanie uprawnienia do realizacji operacji bankowych w zakresie nadanych przez Dyrektora uprawnien,
monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, prawa podatkowego oraz ubezpieczeri spotecznych,
prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
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wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Wymagania niezbedne:

> Wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

> Doswiadczenie zawodowe min. 5 lat (w. $rednie) lub 3 lata (w. wyisze);

> Posiadanie obywatelstwa polskiego;

> Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

> Brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,

dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;

> Nieposzlakowana opinia;

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

>Umiejgtno$¢ sprawnego postugiwania sie programami specjalistycznymi do obstugi ptacowej,
np. Progman, Pfatnik itp.

Wymagania dodatkowe:

>Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, np. w ksiegowosci (ptace), administracji,

)

prowadzeniu biura; (
>Umiejgtnosci  organizacji pracy wilasnej, inicjatywa w dziataniu, tatwogé nawigzywania 0
i podtrzymywania kontaktéw interpersonalnych;
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Umiejgtnos¢ samodyscypliny i samodzielnosci w dziataniu oraz dyspozycyjnos¢;
Wysoki poziom zaangazowania oraz che¢ rozwoju zawodowego;
Samodzielnos¢ i doktadno$é w dziataniu;

>
>
>
> Umiejgtnosci planowania i sprawnej organizacji pracy;
> Umiejgtnosci analizy i syntezy zadan i informacji;

> Umiejetnosci pracy w zespole.

>

Umiejgtnosci pracy w réznorodnym zespole.

Oferujemy:

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

Mozliwos$¢ rozwoju osobistego i zawodowego;
Przyjazne $rodowisko pracy.
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Wymagane dokumenty:

> CV oraz list motywacyjny wraz z wtasnorecznym podpisem;

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje;

> Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doéwiadczenie zawodowe lub znajomos¢

zagadnieni ujetych w ogtoszeniu jako wymagania niezbgdne (zaswiadczenia, opinie, referencje,

itp.);

Kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgcym wymagany staz pracy;

» Witasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenia (prosimy na jednej kartce zamiesci¢
wymagane oswiadczenia i kazde opatrzyé witasnorecznym podpisem):

Y

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

— sWyrazam zgode \ nie wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich

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

— ,Oswiadczam, ze mam petnq zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w petni z praw
publicznych”,

— ,0swiadczam, ze nie bytem/-am prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe”,

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

Cofnigcie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wplywu na zgodnos$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Kandydat/-ka, ktéry/-a zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135), jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé.
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Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Budynek oraz miejsce pracy sa przystosowane do potrzeb o0séb z dysfunkcjg narzadu ruchu. Stanowisko
zwigzane z praca przy komputerze, wymagajaca skupienia i doktadnosci. Praca wymaga bezposredniego
kontaktu z innymi osobami.

Termin skfadania ofert: do 12 listopada 2026 r. wigcznie (w przypadku przestania dokumentdw poczta
liczy sie data stempla pocztowego).

Oferty nalezy sktadaé:

> Osobiscie w sekretariacie Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia 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 sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem: "Nabér na stanowisko Starszego Specjalisty ds. ptac 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:

“Nabor na stanowisko Starszego Specjalisty ds. ptac w Kaliszu”

Osoby, ktorych oferty zostanq rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty

zostang komisyjnie zniszczone po zakoriczeniu rekrutacji, z wytqczeniem ofert osob, ktére wyrazity

zgode na ich wykorzystanie, w kolejnych naborach prowadzonych przez CWRKDIZ przez okres

najblizszych 12 miesiecy. Informacje dodatkowe:

» CWRKDIZ w Kaliszu nie podlega PFRON — (pracodawcy powyzej 25 pracownikdw)

> Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

> Kontaktowac bedziemy sig tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

> Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

» Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang
powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutaciji.

Informacje o naborze i jego wynikach zostana umieszczone na stronie internetowej

www.cwrkdiz.kalisz.pl/oferty-pracy i na tablicy informacyjnej CWRKDIZ w Kaliszu przy ul. Nowy Swiat

13 oraz na stronie internetowej BIP www.bip.umww.pl i tablicy informacyjnej Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego przy al. Niepodlegtosci 34 w Poznaniu.

Klauzula informacyjna:

1. Administrator

Administratorem Paristwa 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

Mogg sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez CWRKIDZ inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem instytucji lub e-mail: iod@cwrkdiz.kalisz.pl.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].Podanie innych danych w zakresie
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nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda([3] na przetwarzanie tych danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie. CWRKDIZ bedzie przetwarzat Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Paristwo na to zgode[4], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeliw dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa
zgoda na ich przetwarzanie[5], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione s3 do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi CWRKDiZ
zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych
przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakoriczenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Parstwa zgody na wykorzystywane danych
osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Paristwa dane beda przechowywane przez 12 miesiecy.

6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

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

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

> usuniecia danych osobowych;

wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa).
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7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paistwa 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 Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 p0z.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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO).

W przypadku danych okre$lonych w art. 221 §1 pkt. 1 -3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. C RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

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