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Podkarpackie Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie
35-036 Rzesziw, ul. Niedzielskiego 2
tel. 17 853 40 97

OGELASZA
nabor na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wymiarze pelnego etatu
(miejsce pracy: Podkarpackie Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie,
ul. Niedzielskiego 2)

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, ekonomia lub zarzadzanie,

2) co najmniej piecioletni staz pracy,

3) osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) osoba posiadajgca peilng zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystajgca z pelni praw
publicznyvch,

5) osoba cieszgca sig nieposzlakowang opinia,

6) obywatelstwo polskie.

2, WYMAGANIA DODATKOWE

1) obstuga komputera, w tym biegla znajomos¢ programéw pakietu biurowego,

2) dyspozycyjnosé,
3) prawo jazdy kat. B.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) gospodarowanie pomieszczeniami w Rzeszowie przy ul. Niedzielskiego 2,

2) gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w trwaly zarzad Centrum w Rzeszowie oraz
mieniem ruchomym,

3) organizowanie i koordynowanie remontdéw i napraw w budynku Centrum w Rzeszowie,

4) koordynowanie dzialan zwigzanych z przydzialem samochodéw shuizbowych celem
odbycia pedrozy stuzbowej,

5) organizowanie zaopatrzenia materialno-technicznego Centrum oraz nadzor nad
prowadzeniem magazynu materialow biurowych i §rodkéw czystosei,

6) nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia archiwum zakladowego,

7) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem skiadnikéw majatku trwalego Centrum, w tym
nadzir nad prowadzeniem ksiggi inwentarzowej Centrum,

8) mnadzér nad prowadzeniem ewidencji umow cywilno-prawnych oraz przygotowywanie
umoéw z zakresu zadaf merytorycznych dziahu,
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9) koordynowanie obstugi administracyjnej form doskonalenia organizowanych w Oddziale
Centrum w Rzeszowie,

10) organizowanie i koordynowanie zadan z zakresu ochrony fizycznej obiektow,

11) koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej w Centrum,

12) nadzér nad terminowym dokonywaniem okresowych przegladéw stanu technicznego
budynku Centrum w Rzeszowie,

13) nadzor nad zaopatrywaniem pracownikow Centrum w odziez ochronng i robocza w ramach
BHP,

14) organizacja pracy Dzialu, w tym przygotowywanie grafikéw pracy podleglych
pracownikéw, przydzielanie szczegdlowych zadan,

15) pelnienie zastgpstwa za wicedyrekiora ds. administracyjnych.

WARUNKI PRACY

1) termin rozpoczecia pracy pazdziernik 2018 r.,

2) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obshuga urzgdzen biurowych i narzedz
informatycznych,

3) praca wymagajaca kontaktow z klientami i instytucjami zewngtrznymi oraz w zaleznosci
od potrzeb wyjazdu poza stafe miejsce pracy,

4) praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosei,

5) budynek pigtrowy. usytuowanie stanowiska na Il pietrze budynku, winda po jednej stronie
budynku, sanitariat niedostosowany do potrzeb osoby niepelnosprawnej,

6) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej koniczacej si¢
egzaminem; pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego =zatrudnienia
pracownika.

INFORMACJA DOTYCZACA  WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA  OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigeu sierpniu 2018 1. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%,

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor - zalacznik nr 1 do
ogloszenia),

2) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

3) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej,

4) kopie dokumentéw poéwiadezajacych wyksztalcenie,

5) kopic dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe (kserokopie
Swiadectw pracy. zaswiadezenie o zatrudnieniu) - przez staz pracy rozumie si¢ okres
zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania lub
spotdzielcze] umowy o pracg, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy, a w przypadku



6)
7)

8)

9)

pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, wskazujace date
jego rozpoczecia,

o$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzdér — zalacznik nr 2 do
ogloszenia),

o$wiadezenie kandydata, ze ma pelng zdolnoéé do czynnosdci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych (wzor — zalacznik nr 2 do ogloszenia),

oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzér
— zalacznik nr 2 do ogloszenia).

oswiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (wzor — zalacznik nr 2 do
ogloszenia),

10) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy (wzor — zatacznik nr 3 do ogloszenia),

11) inne dokumenty $wiadczace o posiadanym doswiadezeniu, kwalifikacjach

i umiejetnosciach (np. zaswiadezenia z ukoniczonych szkolen, certyfikaty, referencije).

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

i)

2)

3)
4)

3)

6)
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3)

wymagane dokumenty aplikacyjne umieszezone w kopercie z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru
na wolne stanowisko Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego™ nalezy skladac
osobiscie w siedzibie Podkarpackiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie,
ul. Niedzielskiego 2, 35-036 Rzeszéw (sekretariat - pok. nr 1), w terminie do dnia 25
wrzeénia 2018 r. do godz. 15.00 lub przestaé poczta na podany wyzej adres (decyduje data
wplywu),

aplikacje, ktore wplyng do Podkarpackiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie
po uplywie wyzej wymienionego terminu nie bgda rozpatrywane,

podezas kazdego etapu procedury konkursowej kandydat ma obowigzek okazania do
wgladu dokumentu potwierdzajacego tozsamosé (dowdd osobisty),

wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgeej ich odezytanie; dokumenty wydane w jezyku obeym powinny
zosta¢ zlozone wraz z ttumaczeniem tlumacza przysi¢glego na jezyk polski,

dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng, majacej na
celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci zawartosci 1 formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze; osoby spelniajagce wymagania formalne zostang
powiadomione telefonicznie Iub pisemnie o terminie i migjscu przeprowadzenia rekrutacii,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.pcen-rzeszow.bip.podkarpackie.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie PCEN w Rzeszowie, ul. Niedzielskiego 2,

dokumenty aplikacyjne kandydata, kiory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych po nawiazaniu z nim stosunku pracy,

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje sie
przez okres 3 m-cy od dnia zatrudnienia wybranej osoby: po uplywie wskazanego terminu
dokumenty aplikacyjne sg niszczone,
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dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostang zniszczone w terminie 1 miesigca
od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru,

10) osoba, ktérej w wyniku procedury naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia

jest zobowigzana do przedstawienia aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji

o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1) zwanego dalej RODO,
informujg, ze:

1.

2
3.

10.
11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Podkarpackie Centrum Edukacji
Nauczycieli w Rzeszowie, ul. Niedzielskiego 2, 35-036 Rzeszow.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@pcen.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO fo jest
na podstawie art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz w zwigzku z art, 6 ust. 1 lit. a)
RODQO, {j. na podstawie Pani/Pana zgody — w zakresie danych nie objetych zakresem ww.
ustaw,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko pracy.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane podmiotom do tego uprawnionym na
podstawie odrgbnych przepiséw, w szczegolnosci Pani/Pana imig i nazwisko, w przypadku
speinienia kryteribw formalnych naboru, stanowia informacje publiczna i moga byé
udostgpniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330).

Dane osobowe wybranego kandydata (imig, nazwisko i adres zamieszkania), umieszczane
sq w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Podkarpackiego Centrum Edukacji
Nauczycieli w Rzeszowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Pani/Pana dane osobowe, bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
dla jakiego zostaly zebrane, tj. prowadzonej rekrutacji na stanowisko Kierownika Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego.

Dane osobowe nie wigeej niz pigeiu najlepszych kandydatéw (imie, nazwisko i adres
zamieszkania), bedg przetwarzane po zakoficzeniu naboru w celach sprawozdawczych,
oraz archiwizowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pdén. zm.).

Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w tym profilowaniu.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wzigeia udzialu w procesie rekrutaci.
Przysluguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, kiére Pana/Pani dotycza. ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania. Posiada Pan/Pani prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych
(w przypadkach kiedy wynika to z rozdziatu III RODO).



12. W zakresie danych przetwarzanych na pudstame zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej
wycofania, przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodnoéé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

13. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do zlozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww.
danych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

Rzeszéw, 14 wrzesnia 2018 r.
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