Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego w Pucku

OGLOSZENIE NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/
WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*

. Nazwa adres jednostki:

POWIATOWE CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
I USTAWICZNEGO W PUCKU
ul. Kolejowa 7, 84-100 Puck.

Dzial: KADR
. Okreslenie stanowiska: SPECJALISTA DS. KADR

(przewiduje si¢ zatrudnienie na w/w stanowisku najlepszej osoby niezaleznie od plci).

4. Wymiar etatu: pelen etat — 40 godzin tygodniowo

. Miejsce pracy:
Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Pucku,

ul. Kolejowa 7, 84-100 Puck

6. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
a. Wymagania niezbedne:

L.

II.

II1.

IV.

VL
VIIL

VIIL

wyksztalcenie:

Srednie/ Srednie zawodowe lub wyzsze I lub II stopnia na Kierunku
pokrewnym ze stanowiskiem wskazanym w naborze

staz pracy:
2 letni staz pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego lub 3-letni staz
pracy w przypadku wyksztalcenia Sredniego
znajomos¢ obowigzujacych przepisOw prawa:
Ustawa Karta Nauczyciela
Ustawa Kodeks Pracy
Ustawa o pracownikach samorzadowych
inne umiejetnosci:
obowiazkowo$¢, dyskrecja, wysoka kultura osobista, bardzo dobra
organizacja pracy, sumiennos¢ i dokladnos¢é
obywatelstwo polskie lub w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

IX. wyksztalcenie kierunkowe z dziedziny ekonomii, zarzgdzania lub zarzadzania
zasobami ludzkimi;

X. doswiadczenie zawodowe wymagane w dziale kadr na podobnym
lub pokrewnym stanowisku;

XI. wiedza z zakresu prawa pracy, prawa o§wiatowego, znajomos$¢ narzedzi
informatycznych/ biegla obsluga komputera i programow pakietu Office;

XII. inne umiejetnosci: komunikatywnosé, umiejetno$é pracy w zespole;

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gtéwne obowigzki):
- prowadzenie akt osobowych nauczycieli (Karta Nauczyciela) oraz pracownikow

administracji i obslugi (Kodeks Pracy);
- przygotowywanie dokumentacji kadrowej (umowy, aneksy, Swiadectwa pracy);
- obsluga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);
- ewidencja czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich (ZUS ZLA);
- sporzadzanie sprawozdawczo$ci (GUS, PFRON);

- inne prace zlecone przez dyrektora.
Warunki pracy na stanowisku:

a. miejsce wykonywania pracy:
Dzial Kadr
Powiatowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Pucku,
ul. Kolejowa 7, 84-100 Puck;

b. praca w siedzibie i poza siedziba jednostki wskazanej powyzej, praca
biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

c. wynagrodzenie za prace:
wedlug Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw  samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych Powiatowego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Pucku (dodatkowo m.in.: dodatek
stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”, nagroda
jubileuszowa).

d. forma zatrudnienia: umowa o prace (pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas
okreslony do 6 miesiecy z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej)

e. wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego: 5.300,00 zt brutto

8. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze byt nizszy niz 6 %.



Wymagane niezbedne dokumenty:

a. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

ktorego wzdr stanowiacy zalgceznik nr 1 do ogloszenia;

b. kserokopia dokumentu poswiadczajagcego wymagane wyksztalcenie
(np. kserokopia dyplomu uzyskania wymaganego wyksztalcenia
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow i uzyskaniu dyplomu),

c. kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajagce wymagany staz pracy
(badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy), tj. dokument potwierdzajacy
wymagany staz pracy w pomocy spolecznej;

d. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszefistwa w zatrudnieniu!;

e. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
umieje¢tnosciach 1 uprawnieniach (w przypadku wymagan wskazanych
w ogloszeniu);

f. oswiadczenia kandydata tj.:

I wypelnione wlasnorgcznie i podpisane o$wiadczenia zgodnie m.in.
ustawg o pracownikach samorzadowych stanowigce zafgcznik nr 2
do ogloszenia;

II.  wlasnorecznie podpisana Informacja dla kandydata o procedurze
zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa w Powiatowym
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w  Pucku,
stanowiqca zalgcznik nr 3 do ogloszenia.

III.  wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg
dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowiace zatgcznik nr 4

do ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie
do dnia 06.07.2026 r. do godz. 12:00 z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu

na stanowisko specjalisty ds. kadr”

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Powiatowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Pucku).

Aplikacje¢ nalezy zlozy¢ w siedzibie Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Pucku przy ul. Kolejowej 7 (Kancelaria) lub przestaé pocztg
na adres — Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Pucku,
ul. Kolejowej 7, 84-100 Puck. Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

[U%]



Kandydatow, spetniajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie
(w przypadku braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania
kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.pckziu-puck.pl) zaktadka wolne stanowiska pracy

oraz natablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Pucku przy ul. Kolejowej 7, 84-100 Puck.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata wyrazong na
pismie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Powiatowe Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Pucku, ul. Kolejowa 7, 84-100 Puck, w celu

przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginatu
aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego.

Informacje dotyczace przeprowadzenia konkursu:

—Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Powiatowego Centrum Ksztatcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Pucku;

— o terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego, kandydaci zostang powiadomieni

mailowo lub telefonicznie;

—Etapy naboru:

1. oceny dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2. oceny merytorycznej:
a) rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy
b) probki pracy*.
—Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postgpowaniu konkursowym zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

—Dokumenty pozostatych kandydatéw, kandydaci moga odebra¢ za pokwitowaniem osobiscie w terminie
jednego miesigca od dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru. Powiatowe Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Pucku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty

aplikacyjne, po uptywie 3 miesigcy od daty ogloszenia wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

(data i podpis Dyrektora lub osoby upowaznione;j)

*niepotrzebne skresli¢

Lo ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



