zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr /2020 Dyrektora
Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego im. $w. Jana Pawla [1
w Lapanowie z dn. 02.09.2020 r.

DYREKTOR
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO 1 USTAWICZNEGO

im. sw. Jana Pawla Il w Lapanowie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

na podstawie art. 13 wust. 1 — 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2019 poz. 1282 -tekst jednolity) Dyrektor Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego im. sw. Jana Pawia Il w Ltapanowie oglasza nabor
na wolne stanowisko urzgdnicze — — referenta w dziale ksiegowosci

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
im. $w. Jana Pawla II w Lapanowie; Lapanow 32, tel. (14) 685 34 19

2. Wymiar czasu pracy: pehego etatu — 40 godzin tygodniowo

3. Data rozpoczecia pracy- | paidziernika 2020 r.

4. OKkreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem: administracyjnym - referenta

Wvymagania niezbedne

1. Wymagania niezbedne kandydata:

o jest obywatelem polskim (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

o ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
o nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
o cieszy sie nieposzlakowana opinia.
o  Doswiadczenic zawodowe: co najmniej 2 lata stazu pracy na stanowisku referenta
m.in. w wykonywaniu czynnosci okreslonych w zakresie obowiazkow.
Osoba ta spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta studia magisterskie ekonomiczne, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub inne studia mgr (lic) i  studia
podyplomowe dajace kwalifikacje do zakresu pefnionych obowigzkéw; osoba posiada wiedze
nt. okreslonych do wykonywania obowigzkdw,

b) ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkolg i posiada wiedze nt. okreslonych
do wykonywania obowigzkow .



Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustawy i przepisow z zakresu zamowien publicznych,
2. Znajomos¢ przepisoéw archiwowania dokumentdw i prowadzenia zaktadowego archiwum.

3. Znajomo$¢ przepiséw wynikajacych z przepisow uczniowskich, Prawa Oswiatowego,
Karty Nauczyciela i K.P.

4. Znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych.

5. Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o VAT 1 ustawy w sprawie kas
fiskalnych.

0. Znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzadowych.

7. Dokladno$¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan
biezgcych spraw.

Zakres obowiazkow na stanowisku obejmuje m. in.:

Prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu zamowien publicznych w Centrum.
Sporzadzanie rejestrow i wykazu zamodwien publicznych.
Terminowe sporzadzanie faktur i not sprzedazowych oraz opisywanie faktur.
Prowadzenie zakladowego archiwum w peilnym zakresie.
Przeprowadzanie prac zwiagzanych z inwentaryzacja:
- roczny plan inwentaryzacji
- wstegpna wycena arkuszy spisowych
-wykazanie réznic inwentaryzacyjnych
-sporzgdzenie wstegpnego protokotu z rozliczenia wynikow inwentaryzacji.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych Centrum, przenoszenie sprzgtu, znakowanie sprzetu .
. Przygotowanie i zbieranie informacji oraz dokumentow dla komisji likwidacyjnych.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska.
. Stale zastepstwo sekretarza szkoly.
0. Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli.
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Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
4. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy.

5. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dyploméw potwierdzajgcych
wyksztalcenie 1 kwalifikacje.

6. Aktualne o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. O$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za przestepstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,



8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
administracyjnym- referenta

9. Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowisko urzednicze

10. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2015 1. poz. 2135 ze zm. i art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy).

Dodatkowe dokumenty

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe umiejetnosei i kwalifikacje.

Termin 1 miejsce skladania wymaganveh dokumentow

Oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 18.09.2020 r. do godz. 10:00 w sekretariacie Centrum Ksztalcenia Zawodowego
1 Ustawicznego im. $w. Jana Pawla II w Lapanowie, Lapanow 32.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego 1 dopiskiem "Konkurs na stanowisko referenta
w  Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego im. $w. Jana Pawta I
w Lapanowie”. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana bedzie
do publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP oraz www.ckziulapanow.pl
w zakladce ,,Ogloszenia o naborze” i na tablicy informacyjnej Centrum Ksztalcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego im. $w. Jana Pawla II w Lapanowie.

2. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.

3. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. sw. Jana Pawla Il w Lapanowie. O terminie
konkursowej rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni pisemnie
lub telefonicznie.

UWAGA: osoby, ktére nie speilnia wszystkich wymogoéw niezbednych, nie zostana dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Dyrektor Centrum Ksztalcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego
im. $w. Jana Pawta Il w Lapanowie

arcin Budzyn

Eapanow, dn.03.09.2020 r. mgr Marei



Zalgczniki do ogloszenia (6)

o$wiadczenia /zatgcznik 1 do
ogtoszenia

Oswiadczenie

Swiadomy/a* odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto skfadajac zeznanie majace
stuZyc za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”)

oswiadczam, ze:

nie bytem/ bylam skazany/ a* prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢




/zatgcznik 2 do ogtoszenia
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnodc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)



(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegOlnych (np. obywatelstwo — wymég ustawowy — ustawa o pracownikach
samorzadowych

............................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Druk o$wiadczenia /zatgcznik 3 do
ogtoszenia

Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych

E";wiadomy/a"< odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto skfadajac zeznanie
majace stuzyc¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podiega karze pozbawienia wolnosci do lat
37)

oswiadczam, ze:

posiadam peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z peini praw

publicznych.

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢




Druk oswiadczenia /zatgcznik 4 do
ogtoszenia

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie

Oswiadczam, Ze jest brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
referenta

.......................... sseseesaver

/Data i podpis/



zatacznik 5 do ogtoszenia

Oswiadczenie

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH ..ZWYKLYCH” i o ochronie danvch osobowych

Oswiadczam, ze wyrazam zgode / nie wyraiam zgody na przetwarzanie moich danych
osobowych innych niz wynika to z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury rekrutacji — m.in. takich jak: obywatelstwo, adres zamieszkania, adres
e-mail, numer telefonu, hobby itp.

i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych.

wiasnoreczny podpis



zatgcznik 6 do ogtoszenia

Os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urz¢dnicze

|. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
im. $w. Jana Pawla II w Lapanowie; Lapanow 32, tel. (14) 685 34 19

moich danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Centrum Ksztaleenia Zawodowego i Ustawicznego
im. $w. Jana Pawla 11 w Lapanowie ;

b) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bgda przetwarzane w celu wlasciwego
przeprowadzenia procedury zwiazanej z realizacja procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze,

/w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze/ w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
im. $w. Jana Pawla II w Lapanowie ;

Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez zlozong na pismie prosbe. Podanie danych osobowych jest warunkiem
dopuszczenia w procesie rekrutacji;

¢) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, usunigcia, a takze prawo przenoszenia
danych, przy czym usunigcie danych przed zakonczeniem procesu rekrutacji jest réwnoznaczne z rezygnacja
z procesu rekrutacji;

d) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez Administratora
przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

e) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez Starostwo Powiatowe w
Krakowie jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

f) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, /w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze/ w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego im. §w. Jana Pawla II w Lapanowie , jednak nie dluzej niz przez 6 miesigcy
z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony o okres
przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwiagzek z realizacja procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. $w. Jana Pawla I w Lapanowic ;
Dane mogg by¢ udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisoéw prawa;

g) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw prawa
lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy Administratorem a podmiotem.

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)

Podstawa prawna: rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L.2010.119.1 z dnia 4 maja
2016, str. 1) (zwane inaczej RODO);, ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (tj. DzU z 2018
poz.1000).



