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Ogloszenie o naborze kandydatow/kandydatek na wolne stanowisko urzednicze

Starszy/a specjalista/tka ds. administracyjnych / kadry

w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego 1 Jezykowego Kadr w Legnicy
plac Zamkowy 1, 59-220 Legnica

Dolacz do Dolnoslaskiego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Jezykowego
Kadr w Legnicy

liczba wolnych stanowisk: 1

wymiar czasu pracy: 2/5 tj. 0,4 etatu (16h/tydzien)

miejsce wykonywania pracy: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i J¢zykowego
Kadr w Legnicy plac Zamkowy 1, 59-220 Legnica

Praca w obiekcie jednostki (budynek trzypietrowy, 5 skrzydet, warsztat, tereny

zielone). Budynek jest wyposazony w wind¢. Stanowisko zwigzane z praca przy
komputerze.

Do Twoich glownych zadan naleze¢ bedzie:

Prowadzenie spraw kadrowych i obstuga programu kadrowego
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami

. Sporzadzanie uméw o prace, sporzadzanie i wydawanie §wiadectw pracy, zaswiadczen

1 innych dokumentow dotyczacych pracownikéw

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop)

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich

. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich

aktualnos$ci

. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i terminami do GUS, urzgdow

Wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi zgodnie z przepisami o zwigzkach
zawodowych

Prowadzenie sktadnicy akt

10.Pekienie obowigzkow Inspektora Ochrony Danych
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Kandydaci/kandydatki przystepujacy do naboru powinni spelnia¢
nastepujace kryteria:

obywatelstwo polskie,

. peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie®: wyzsze

co najmniej 3-letni staz pracy

znajomos$¢ zasad funkcjonowania procedur administracyjnych (KPA), przepisow
oswiatowych, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
zwigzkach zawodowych, RODO, przepisow kancelaryjno-archiwalnych

. posiada¢ uprawnienia do prowadzenia sktadnicy akt — (kurs kancelaryjno-

archiwalny min. I-go stopnia)

. umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy

kalkulacyjnych,

* ,wyksztalcenie” w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i hauce,
** staz pracy” rozumiemy jako okres zatrudnienia do ktorego zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy

Uwaga: osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymagan niezbednych
(formalnych) nie zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym
postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

. preferowane ukonczone studia lub studia podyplomowe w zakresie administracji,

prawa lub kadr,
mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej,

. samodzielno$¢, doktadnos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ logicznego i

analitycznego myslenia oraz podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,
dobra organizacja pracy,

Warunki pracy:

wynagrodzenie miesi¢gczne na stanowisku starszy specjalista ustalane na
podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami
w DCKIiJK - kategoria XI zaszeregowania,

praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i
innych urzadzen biurowych,
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praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca jednozmianowa,

praca bedzie wymagata przemieszczania si¢ wewnatrz budynku oraz po terenie
obiektu

o$wietlenie sztuczne 1 naturalne,

Wymagane dokumenty i zaswiadczenia, ktore kandydat jest zobowigzany
przedlozy¢ (odznaczenie w elektronicznym formularzu oSwiadczen jest

rownoznaczne z ich zlozeniem):

zyciorys zawodowy 1 list motywacyjny - wtasnorecznie podpisane;

. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, bagdz zaswiadczenie o

uzyskaniu dyplomu

. kopie dokumentow potwierdzajagcych wykazywane doswiadczenie zawodowe lub

zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy.
zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego 1-go stopnia

. o$wiadczenie kandydata/kandydatki:

« 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego - wtasnorecznie podpisane,

« 0 posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z
peini praw publicznych - wlasnorgcznie podpisane,

e o niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie, §cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego) - wtasnorecznie podpisane,

« 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane,

« 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow niniejszej
rekrutacji - wlasnorg¢cznie podpisane,

kandydat/kandydatka, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — zobowigzani sg
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w DCKUIJK, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych za sierpien 2026 roku wynosi ponizej 6%.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne (formalne) i zakwalifikowali
si¢ na rozmowy kwalifikacyjne bedg telefonicznie informowani o terminie 1
miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: https://centrumzamek.pl/bip-ogloszenia-o-naborze/
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Jak zlozy¢ oferte?

Oferty nalezy sktada¢ papierowo w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na
wolne stanowisko urzednicze Starczy/a Specjalista/tka ds. administracyjnych /
kadry" w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy plac
Zamkowy 1, 59-220 Legnica, pokdj 119, I pietro

w terminie do 1 pazdziernika 2026 r. do godz. 9:00.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wptyniecia
oferty do Zamku

Oferty kandydatow/kandydatek po trzech miesigcach od dnia ogloszenia wyniku
naboru zostang zniszczone.
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OSWIADCZENIE KANDYDATA DO CELOW REKRUTACJI W RAMACH NABORU

NA STANOWISKO W DCKUIiJK

(prosze whasciwie zaznaczy¢ ,,.X)

Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie oTAK oNIE

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini
praw publicznych oTAK oNIE

Oswiadczam, Ze nie bytem/bytam karany/a za przestepstwa popelnione umyslnie, §cigane z

oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia,

kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zas§wiadczenia Krajowego Rejestru Karnego)
oTAK oNIE

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opini¢ oTAK oNIE

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a 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 przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez DCKUIJK, w celu wzigcia
udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy/a specjalista/tka ds. administracyjnych / kadry

Zakres pozyskiwanych danych: imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe —
adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, nr telefonu, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Zostatem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania
zgody w kazdym czasie poprzez przestanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres:

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy plac Zamkowy 1,
59-220 Legnica lub adres mailowy: sekretariat@centrumzamek.pl, Mam $wiadomos¢, ze
wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) si¢ z informacja
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Data i czytelny podpis kandydata



