CWRKDiZ

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego i Zawodowego w Pile

Konkurs na stanowisko Podinspektora
w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile

CW.1110.01.2026

Pita, dnia 08.01.2026 .

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile poszukuje kandydata/kandydatke
na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. administracyjnych.

Wymiar etatu: 1,0

Planowane zatrudnienie: marzec/kwiecie 2026 rok

Miejsce pracy: Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile

ul. Bydgoska 21, 64 — 920 Pita.

Zakres podstawowych obowiazkéw:

>
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Przygotowywanie zamoéwien i zapytan ofertowych, przeszukiwanie i analiza biuletynu zamdéwien
publicznych, przygotowywanie ofert o specyfice zamoéwien publicznych, monitoring zamdéwien
publicznych w CWRKDiZ w Pile,

Realizacja wyznaczonych zadan administracyjnych zwigzanych z obstuga biura CWRKDiZ

w Pile, sekretariatu i obstugg petentéw,

Wspétudziat przy tworzeniu materiatébw promocyjnych,

Kompletowanie, segregowanie oraz rejestrowanie pism i korespondencji zwigzanej z pracg
sekretariatu,

Dekretacja korespondencji zgodnie z zakresem zadan poszczegdlnym pracownikom,

Organizacja podrézy stuzbowych i prowadzenie rejestru delegacji oraz szkolen, rozliczanie delegadji,
Zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami,
Tworzenie dokumentéw, pism na potrzeby CWRKDIZ w Pile,

Organizacja zakupdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa na rzecz CWRKDiIZ w Pile,
Organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzetu, urzadzen lub pomieszczen,

Organizacja i obstuga konferencji, narad oraz spotkan,

Wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Wymagania niezbedne:
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>

Wyksztatcenie $rednie plus 3 lata stazu pracy lub wyzsze; preferowane w zakresie: administracja,
ekonomia, zarzadzanie,

Wysoka kultura osobista i poprawne postugiwanie sie jezykiem polskim,

Znajomoé¢ zasad pisowni i tatwos$¢é w prowadzeniu korespondencji,

Komunikatywnoé¢, dodwiadczenie i kreatywnos$é w pracy,

Umiejetnos¢ efektywnego i wydajnego organizowania czasu pracy w warunkach obarczonych presja
czasu, umiejetnos¢ ustalania priorytetdédw i prowadzenia kilku zadan jednoczesnie,

Angazowanie sie w dziatania realizowane w jednostce,

Znajomos¢ obstugi wielofunkcyjnych urzadzen biurowych,

Umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, pakiet
Microsoft Office, ze szczegélnym uwzglednieniem Word, Excel, Power Point), swoboda w obstudze
Internetu,

Prawo jazdy kat. B (czynne),

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

Brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
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Doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

tatwos¢ nawiazywania i podtrzymywania kontaktéw interpersonalnych,

Duza samodzielno$¢ w pracy, inicjatywa i doktadno$¢ w dziataniu,

Wysoki poziom zaangazowania oraz cheé rozwoju zawodowego,

Rozwiniete umiejetnosci organizacyjne i analityczne pracy wtasnej oraz zespotu,



» Dbatoé¢ o tad i porzadek w sekretariacie,
» Samodzielnos¢ i umiejetnoéc rozwigzywania problemow,
> Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Oferujemy:
> Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace,
> Pakiet socjalny,
» Mozliwos¢ rozwoju osobistego i zawodowego,
> Przyjazne Srodowisko pracy.

Wymagane dokumenty:
e (CV oraz list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem,
e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace uwzgledniajacy posiadane wyksztatcenie,
kwalifikacje, wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe oraz znajomo$¢ zagadnien ujetych
w ogtoszeniu jako wymagania niezbedne
e Wtasnorecznie podpisane przez kandydata/kandydatke oéwiadczenia:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do celéw
rekrutacji  przeprowadzanej przez  Centrum  Wsparcia  Rzemiosta, Ksztatcenia  Dualpnego
i Zawodowego w Pile zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119 str. 1)”
-, Oswiadczam, ze mam petng zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w petni z praw publicznych”
— ., Oswiadczam, ze nie bytem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzqdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe”.

Praca na Panstwa danych osobowych jest niezbedna do uwzglednienia Panstwa  kandydatury.
Opiera sie ona na dwoéch podstawach prawnych. Podstawowe informacje (wymienione szczegétowo ponizej) s3a
wykorzystywane ze wzgledu na obowiazek prawny. Ich zakres okreélaja wprost przepisy prawa - Kodeks Pracy. Dane te s3
wystarczajgce dla nas do przeprowadzenia naboru. Mozecie Panstwo jednak przekazac wiecej informacji, jezeli wyrazacie
taka wole - beda to dane dodatkowe. Jezeli Paristwa CV zawiera tzw. dodatkowe dane, skorzystamy z nich na podstawie
Panstwa zgody. W kazdej chwili mozecie Panstwo wycofac tg zgode. Zgode ta mozna wycofa¢ w dowolnym momencie
piszac e-mail na adres iod@cwrkdiz.pila.pl. W celu zapewnienia, ze szybko usuniemy dodatkowe dane zawarte w Panstwa
CV, w przypadku wycofania Paristwa zgody, bardzo prosimy o takie skomponowanie CV, aby te dane byty oddzielone od
danych wymaganych. Wycofanie zgody nie oznacza rezygnacji z ubiegania sie o prace. W przypadku wycofania zgody,
przestaniemy analizowac¢ dodatkowe dane zawarte w Panstwa CV.

Nowe przepisy dopuszczajg wyrazenie zgody poprzez podjecie wyraznego dziatania, ktére potwierdzi Panstwa intencje
(art. 4 ust. 11 RODO oraz motyw 32 preambuty). Zawiadamiamy, ze przestanie CV do CWRKDiZ w Pile bedzie przez nas
traktowane wtasnie w ten sposéb, a wiec jako zgoda o nastepujacym brzmieniu:

Zgadzam sie na zbieranie i wykorzystywanie informacji o mnie w celu uwzglednienia mojej kandydatury w procesie rekrutacji.
Zgoda ta dotyczy danych zawartych w moim CV oraz przedstawionych w czasie rozmowy kwalifikacyjnej, a nie wymaganych
przepisami prawa. Jest ona wyrazana na rzecz Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile
z siedzibg przy ul. Bydgoskiej 21, 64-920 Pita.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla celéw rekrutacyjnych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679 (RODO) z dnia
27 kwietnia 2016 roku informujemy, ze:

e Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego
i Zawodowego w Pile, ul. Bydgoska 21, 64-920 Pita.

e 7 naszym Inspektorem Ochrony Danych mozecie sie Panstwo kontaktowac poczty elektroniczna na adres
iod@cwrkdiz.pila.pl.

e Informacje na Panstwa temat postuza nam do weryfikacji Pafstwa kandydatury, umdwienia spotkania i oceny
kompetencji przedstawionych w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

e  Okolicznoscia, ktéra uzasadnia stosowanie informacji na Pafistwa temat, jest konieczno$¢ podijecia tych dziatan
w celu wywiazania sie z obowiagzku prawnego, ktéry na nas cigzy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Obowiazek ten naktada
na nas Kodeks Pracy, w art. 22" § 1. Wymagane przez prawo jest stosowanie nastepujacych danych:

o imie (imiona) i nazwisko;

data urodzenia;

dane kontaktowe wskazane przez Pafistwa w CV;

wyksztatcenie;

kwalifikacje zawodowe;

o przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

e Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres gromadzenia i selekcjonowania CV i okres potrzebny

na umawianie rozmoéw kwalifikacyjnych iich przeprowadzenie. Nastepnie przewidujemy przechowywac Panstwa
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dane do momentu zakonczenia okresu prébnego zwyciezcy rekrutacji, poniewaz w przypadku rezygnacji tej osoby
z przedtuzenia umowy, beda nam niezbedne dane pozostatych kandydatéw.

e Ztego wzgledu catkowity okres przechowywania Paristwa danych osobowych wynosit bedzie 6 miesiecy liczac od
daty publikacji ogtoszenia o prace na BIP Centrum.

e Zawiadamiamy takze, ze w zwigzku z cigzagcym na Centrum obowigzkiem prawnym, imie i nazwisko osoby
wybranej w rekrutacji zostanie podane do informacji publicznej przez publikacje na BIP Centrum i beda tam
dostepne przez okres 2 lat

e Administrator, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, wspiera sie ustugami firm zewnetrznych — ustugi
z zakresu hostingu, podmiotu realizujgcego obstuge infrastruktury IT, dostawcy poczty elektronicznej.

e Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tredci swoich danych i uzyskania ich kopii, prawo do ich sprostowania gdyby
okazaty sie niekompletne, nieaktualne lub btedne, prawo do wezwania administratora do usuniecia Panstwa
danych lub ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora oraz prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.
Maja Panstwo takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

e  Podanie przez Panstwa danych podstawowych wymienionych powyzej jest wymagane. Konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie niemozliwos¢ uwzglednienia Paristwa kandydatury w procesie rekrutacji.

Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne i stuzy utatwieniu nam przeprowadzenia selekcji.

Panstwa dane nie postuza do profilowania (rekrutacja nie jest zautomatyzowana).

Przystapienie do konkursu jest dobrowolne, a szczegétowe informacje dotyczace okolicznosci wykorzystywania
Pani / Pana danych osobowych w zwiazku z uczestnictwem w nim znalezé mozna na stronie internetowej
https://bip.cwrkdiz.pila.pl/ochrona-danych-osobowych.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Budynek oraz miejsce pracy sa przystosowane do potrzeb oséb z dysfunkcja narzadu ruchu. Stanowisko
zZwigzane z praca przy komputerze, wymagajaca skupienia i doktadnosci. Praca wymaga bezposredniego
kontaktu z innymi osobami. Przewiduje sie wyjscia poza miejsce pracy i wyjazdy w delegacje.

Termin sktadania ofert: do 20 stycznia 2026 r. wtacznie. Liczy sie data wptywu.

Oferty nalezy sktada¢:

> Osobiscie w sekretariacie Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego
w Pile przy ul. Bydgoskiej 21, Il pietro, pok. 223 (budynek Centrum Doskonalenia Nauczycieli),
od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko Podinspektora w CWRKDiZ w Pile”

> Pocztg na adres:
Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile, ul. Bydgoska 21,
64 —920 Pita
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy przesta¢ w kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Podinspektora w CWRKDIZ w Pile”

Informacje dodatkowe:

e W CWRKDiZ w Pile w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kontaktowac bedziemy sie tylko z kandydatami/kandydatkami spetniajacymi wymagania formalne.

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

Kandydaci/kandydatki spetniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutagji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji.

Informacje o naborze i jego wynikach zostang umieszczone na stronach internetowych BIP: Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego www.bip.umww.pl, Centrum Wsparcia Rzemiosta,
Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile www.bip.cwrkdiz.pila.pl, na tablicy informacyjnej Centrum
Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile, ul. Bydgoska 21, na portalu
spoteczno$ciowym Facebook.


http://www.bip.umww.pl/

