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DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM KSZTALCENIA
ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W WALCZU
OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa jednostki zatrudniajacej :

POWIATOWE CENTRUM KSZTALCENIA
ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W WALCZU
UL. BANKOWA 13
78-600 WALCZ
OkreSlenie stanowiska :

GLOWNY SPECJALISTA DS. KADR

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymaganie niezbe¢dne :

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze

staz pracy 1 wyksztalcenie:

a) w przypadku glownego specjalisty:

- wyksztalcenie wyzsze — 4 lata staz pracy;

Wymagania dodatkowe:

znajomosé przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosei RODO oraz ustawa
o ochronie danych osobowych;

znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, w szczegblnosci Kodeks pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oswiaty, ustawa -
prawo o$wiatowe, Kodeks postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych do
WW. ustaw;

umiejetno$é prowadzenia dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, program kadrowy
VULCAN, programu sprawozdawczego GUS, system BDO, PFRON, PPK, e-ZUS);
samodzielnos¢, obowigzkowosc, doktadnosé, punktualnos¢, kreatywnose¢,
komunikatywnos¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiej¢tnos¢ pracy na
stanowisku, a takze w zespole 1 wysoka kultura osobista.

IV. Zakres gléwnych zadan na stanowisku pracy obejmuje m.in.:

Kompleksowe prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli, pracownikéw  szkoty,
pracownikéw mtodocianych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowywanie umow, przeniesien, rozwigzywanie umow, zmiana stawek zaszeregowan.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.
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Udzielanie niezbgdnych informacji i porad w sprawach pracowniczych.
Przygotowywanie obowigzujacych regulamindw.
Prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej prowadzenie ewidencji zwolnien
lekarskich, prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw pracownikéw niepedagogicznych,
przygotowywanie planéw urlopow.
Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich, kontrola ich aktualnoéci i kierowanie
na badania.
Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy.
Sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen iinnych dokumentéw dotyczgcych
zatrudnienia dla pracownikéw szkoly.
Prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscypling pracownikéw.
Prowadzenie dokumentacji zwiazanych z nagradzaniem, wyréznianiem, awansowaniem
1 karaniem pracownikow.
Przekazywanie akt do zaktadowego archiwum.
Przygotowanie i gromadzenie dokumentacji socjalnej, materialnej i bytowej obecnych i bytych
pracownikéw w celu nabycia uprawnienie i ubiegania sie o pomoc socjalna z ZFSS.
Rozliczanie pracownikéw zprzerw w wykonywaniu pracy wzwiazku z urlopem dla
poratowania zdrowia, okolicznosciowym, macierzyniskim, rodzicielskim, wychowawczym, itp.
stosownie do przepiséw KN i KP.
Uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdah wymaganych akceptacji gléwnego
ksiegowego.
Weryfikacja  kwalifikacji kandydatow i zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia.
Sporzagdzanie odpowiednich sprawozdai na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia.

Sporzadzanie sprawozdan do PFRON.

Przygotowywanie kart odpadéw, sprawozdan o wytworzonych odpadach BDO.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PPK oraz obstuga programu.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia na potrzeby Dyrektora.
Prowadzenie ewidencji delegacji uczniowskich i nauczycielskich.

Przygotowywanie wnioskéw premiowych, oraz absencji w danym miesiacu.

Prowadzenie ksiggi zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw:.

Prowadzenie ewidencji 0séb niepetnosprawnych — pracownikéw.

Prowadzenie ksiggi ewidencji pieczeci i stempli.

Wspélpraca z Zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi;

Przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz przepiséw BHP i Ppoz.;

Przestrzeganie przepisow zzakresu ochrony danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem/o$wiadczeniem;
. Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora szkoty.

. Warunki pracy:

1. Liczba etatow: 1.
2. Wymiar etatu — peten. Czas pracy: 8 godzin dziennie od poniedziatku do piatku pomigdzy
7.30 a 15.30.
3. Miejsce pracy — Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu
—ul. Bankowa 13, 78-600 Walcz.
4. Pierwsza umowa na czas okreslony.
. Wynagrodzenie zasadnicze z przedziatlu okre$lonego w obowiazujacych przepisach|
i regulaminiewynagradzania pracownikéw Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Walczu.

Lh



VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowe Centrum Ksztalcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Walczu, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w lutym 2026 roku wynosit
powyzej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z okresleniem stanowiska — wiasnorgcznie podpisany.

2. Curriculum vitae — wlasnorgcznie podpisane.

3. Dane osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wlasnorgcznie podpisane):
- kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https:/bip.pckziuwalcz.powiatwalecki.pl Powiatowego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Watczu oraz w siedzibie Powiatowego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego.

4. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (RODO) - wlasnorecznie podpisane.

Os$wiadczenia o spetnieniu wymogéw w zakresie zatrudnienia (wlasnorgeznie podpisane):

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

e o posiadaniu petej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e 0o nieposzlakowanej opinii,

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- druk o$wiadczen stanowi zalacznik do ogloszenia o naborze, do pobrania na stronie

https://bip.pckziuwalcz.powiatwaleckipl lub w  siedzibie Powiatowego Centrum

Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu (pokdj nr 4).

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje;
w przypadku aktualnego zatrudnienia — zawiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,
a w przypadku wykonywania dziatalnosci gospodarczej — wydruk z CEIG:;

7. Kopie dokumentéw lub rekomendacji zwigzanych z dotychczasows praca.

SJ\

8. Oferta powinna okre§la¢ rodzaj stanowiska, co do ktdrego sktadana jest oferta
(specjalista/starszy specjalista/gtéwny specjalista).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentow.

VIII. Dodatkowe informacje:

L.
2.

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac¢ w (pokoju nr 4) tel. 673494102.
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 31 marca 2026 r. wlacznie do godz. 13.00
w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu., pokoj nr 3, w
zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Oferta zatrudnienia na stanowisko
ds. kadr”

W przypadku wystania oferty droga pocztowg o terminic wplywu decyduje data wplywu
do Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Watczu.

Oferty otrzymane po wyznaczonym terminie nie bgda rozpatrywane.

. Kandydaci, ktérzy spetnia okreslone wymagania zostana powiadomieni o terminie kolejnego

etapu naboru.
Postepowanie rekrutacyjne zostanie zakonczone do dnia 20 kwietnia 2026 r. Przewidywany
termin rozpoczecia pracy: 4 maja 2026 r.



5. Informacja o wyniku naboru =zostanie zamieszczona na  stronie internetowe;:
https://bip.pckziuwalcz. powiatwalecki.pl oraz na tablicy ogloszer Powiatowego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu.

6. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby

rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji zlozone oferty beda do odebrania w Powiatowym Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu (pokdj 4), zgodnie z obowigzujaca
procedura, w nastepujacych terminach:

1) dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie znalazty sie w grupie rekomendowanych
do zatrudnienia bgda do odbioru w ciagu 30 dni od zakonficzenia naboru,

2) dokumenty 0séb rekomendowanych do zatrudnienia bedg do odebrania w ciagu 30 dni od
zakonczenia trzech miesigey (liczac od dnia zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru),

3) dokumenty kandydata wybranego w trybie naboru, do zatrudnienia ktérego nie doszto
z roznych przyczyn, bedg do odbioru w ciagu 30 dni od zmiany decyzji dot. zatrudnienia.

Walcz, dnia 4 marca 2026 r. Dyrektor Powiatowego Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu

Piotr Filipiak

73494102




DANE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Os$wiadczam, zapoznatam/em si¢ z ponizszymi informacjami:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest
Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu, jako pracodawca,
za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Powiatowego Centrum.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem:

¢ Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu
o e-mail: sekretariat@pckziuwalcz.pl

Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego na pracownika Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Walczu na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Osobie,
ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bgda przechowywane przez okres niezbgdny
do realizacji celu dla jakiego =zostaly zebrane oraz zniszczone zgodnie
z procedura wewngtrzna, czyli terminami wymienionymi na koficu ogloszenia o naborze.
Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Powiatowe
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu. Ponadto przystuguje jej prawo
do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.
Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Prawo wniesienia
skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy
za$ przebiegu procesu rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Powiatowym
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Walczu.

(data i podpis)






(imie i nazwisko) (miejscowosd, data)

Oswiadczenia

D).

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, w tym w liscie motywacyjnym, przez Powiatowe Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Walczu, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko ds. kadr.

Zostalem/zostalam poinformowany/a o mozliwosci cofnigeia zgody w kazdym czasie poprzez przestanie
stosownego o$wiadczenia na adres e-mail: sekretariat@pckziuwalcz.pl przy czym cofnigcie zgody nie wptywa na
zgodno$é z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

podpis
I0).
O$wiadczam, ze ** pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pefni praw publicznych.
...................... podpls
III).
Oswiadczam, ze * skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

podpis
IV).
Oswiadczam, ze ** nieposzlakowana opinig.
Podpis -
V).
Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.
podpis

* nalezy wpisa¢ powyzej odpowiednie stwierdzenie:
- bytam/bylem
- nie bytam/ nie bylem

** posiadam/nie posiadam






