PCEIKK

Bolestawiec. 09.02.2022 r.

Zarzadzenie nr 2/2022

Dyrektora Powiatowego Centrum Edukacji i Ksztalcenia Kadr
w Bolestawcu z dnia 09.02.2022 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Edukacji
i Ksztalcenia Kadr w Boleslawcu

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) oraz Procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze i stanowiska kierownicze urzednicze w Powiatowym Centrum Edukacji
i Ksztatcenia Kadr w Boleslawcu, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Oglaszam nabor na wolne stanowisko referenta ds. kancelaryjnych w Powiatowym Centrum
Edukacji i Ksztatcenia Kadr w Boleslawcu.

39,

1. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Powiatowym Centrum Edukacji i
Ksztatcenia Kadr w Bolestawcu oraz na stronie internetowej PCEIKK w zaktadce BIP.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Powiatowe Centrum Edukacji 1 Ksztalcenia Kadr w Bolestawcu, ul. Tyrankiewiczow 11,
59-700 Bolestawiec
tel./fax 75-735-18-64, tel. kom. 696-086-930
www.pceikk.pl e-mail: pceikk@op.pl



Bolestawiec, dnia 09.02.2022 r.

Dyrektor

Powiatowego Centrum Edukacji i Ksztalcenia Kadr w Boleslawcu
ul. H. i W. Tyrankiewiczéw 11, 59-700 Boleslawiec

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA ds. kancelaryjnych
w Powiatowym Centrum Edukacji i Ksztalcenia Kadr w Boleslawcu,
ul. H. i W. Tyrankiewiczow 11, 59-700 Boleslawiec
w wymiarze pelen etat

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie co najmniej srednie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) obywatelstwo polskie,

e) dobra znajomos¢ branzy biurowej i administracyjnej,

f) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera oraz pakietu biurowego MS Office. programow
graficznych, obsluga poczty elektronicznej, urzadzen biurowych,

g) wysoka kultura osobista;

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ programu Finanse Vulcan;

b) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
¢) umiejetnos¢ sporzadzania pism, wnioskow i umow;
d) terminowos¢;
€) umiejetnosc pracy w zespole;
f) sumiennosé;
g) komunikatywnosc,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

—  prowadzenie sekretariatu placowki,

—  obstuga interesantow placowki,

- rejestracja pism i1 dokumentow przychodzacych i wychodzacych — prowadzenie
dziennika korespondencji,

- przygotowywanie projektéw zarzadzen dyrektora,

= prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora,

— pisanie projektow pism do instytucji wspotpracujacych z placowka oraz

odpowiadania na pisma przychodzace,

- przekazywanie pism skierowanych przez dyrektora do odpowiednich komérek
jednostki,

- biezaca aktualizacja regulaminow jednostki,

= aktualizacja Instrukcji Kancelaryjnej,

- obstuga archiwum (skladnicy akt) placowki, systematyczna archiwizacja



dokumentéw, ktore wedlug przepisow prawa powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone i przechowywane w skladnicy akt,

prowadzenie rejestru archiwizowanych dokumentow,

wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie rejestru delegacji,
obsluga poczty elektronicznej placowki, strony internetowej i medidow

spolecznosciowych jednostki

wysylanie korespondencji droga pocztowa, prowadzenie ewidencji znaczkow
pocztowych oraz jej comiesigczne rozliczanie,

odbieranie korespondencji z organu prowadzacego oraz dostarczanie wytworzonych
dokumentéw do organu prowadzacego.,

prowadzenie rozmow telefonicznych,

obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner),

opis merytoryczny Faktur VAT oraz nadanie rozdzialow i paragrafow, a takze
wprowadzanie Faktur do Programu Finanse Vulcan.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku :

Praca o charakterze biurowym bedzie $wiadczona w sekretariacie Powiatowego Centrum
Edukacji i Ksztalcenia Kadr w Bolestawcu przy ulicy Tyrankiewiczow 11, w wymiarze
pelnego etatu tj. 8 godzin dziennie, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie. Umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie §wiadectw pracy,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalitikacjach i umiejetnosciach,

1) oswiadczenie kandydata stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zgodnie z art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob 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),
(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14 maja 2016 r. L 119 /1) dla

celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

6. Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:

wZgodnie z art. 6 ust.] lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (Ue)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych), ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018
r. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z poin. zm.) wyrazam zgodg na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”



Inne informacje :

Aplikacje w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
referenta ds. kancelaryjnych w PCEiKK w Bolestawcu” nalezy zlozy¢ do dnia
04 marca 2022 r. do godz. 10" w sckretariacie Powiatowego Centrum Edukacji
i Ksztalcenia Kadr w Bolestawcu, ul. H. i W, Tyrankiewiczow 11,

Aplikacje, ktore beda wplywaé po tym terminie nie beda rozpatrywane.

W toku naboru komisja wyloni nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe i zaprosi do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej, o ktorej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej PCEIKK oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PCEIKK.

W miesigcu poprzedzajacym miesige ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w PCEIiKK, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%
co oznacza, ze zachodzi sytuacja o ktorej mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn.
ZIm.)

Nabor moze zosta¢ odwotany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.



Zatacznik nr |

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko referenta ds. kancelaryjnych, ogloszonego 9 lutego 2022 r. i prowadzonego
przez Powiatowe Centrum Edukacji i Ksztalcenia Kadr w Bolestawcu. Jednoczesnie
oswiadezam, ze zostalam/em poinformowana/y o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,
jak rowniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne. Zapoznatam/em si¢ z klauzula
informacyjng zgodng z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

(podpis) (miejscowosd, data)
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Powiatowe Centrum Edukaciji
1 Ksztalcenia Kadr w Bolestawcu, ul. Tyrankiewiczow 11, 59-700 Bolestawiec, tel.:
75735 18 64, adres e-mail: sekretariat@boleslawiec.pceikk.pl

2

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: iod 1 @powiatboleslawiecki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez Powiatowe wchodzaca w sklad
Powiatowego Centrum Edukacji i Ksztalcenia Kadr w Bolestawcu w celu realizacji
ustawowych zadan na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢, ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z przepisami prawa przez
okres podany w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., w
sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym roéwniez w
formie profilowania.

(podpis) (miejscowosé)



