Zat. nr 3 do ZARZADZENIA NR 214/2026 Rektora PCz

Politechnika Czestochowska
ul. Dgbrowskiego 69
42-201 Czestochowa

Ogtasza konkurs na stanowisko pracy:
Kierownik (K/M)
w Dziale Personalnym
w wymiarze petnego etatu

w Politechnice Czestochowskiej

1. Niezbedne wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze (preferowane administracyjne, prawnicze lub z zakresu
zarzgdzania zasobami ludzkimi),

staz pracy (udokumentowany): minimum 5 lat,

doswiadczenie zawodowe na pokrewnym stanowisku: minimum 3 lata,
znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel, MS Teams) oraz urzgdzen
biurowych,

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

dobra znajomosc¢ prawa pracy, procesow i narzedzi HR,

umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem.

2. Dodatkowe wymagania:

mile widziane studia podyplomowe z zakresu prawa pracy, zarzgdzania
zasobami ludzkimi lub pokrewne,

mile widziane doswiadczanie zawodowe na analogicznym stanowisku
w instytucji publicznej,

znajomosc¢ ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce w zakresie spraw

pracowniczych.

3. Opis stanowiska pracy:

e kompleksowe zarzgdzanie oraz nadzor i koordynacja pracy Dziatu

Personalnego,



opracowywanie, wdrazanie i stosowania procedur zwigzanych
z przyjmowaniem, awansowaniem, doskonaleniem zawodowym oraz
zwalnianiem pracownikow PCz,

biezgca wspotpraca z Witadzami Uczelni i kadrg zarzadzajgcg w zakresie
ksztaltowania  polityki  personalnej, = rekomendowanie  rozwigzan
wspierajgcych rozwdj zespotow i realizacje celow strategicznych Uczelni,
doradztwo z zakresu prawa pracy i spraw socjalnych,

wdrazanie oraz monitorowanie procedur z zakresu tzw. miekkiego HR tj. min
proceséw  onboardingowych, rekrutacyjnych, ocen  okresowych,
wartosciowania pracy oraz rozwoju zawodowego pracownikéw,
nadzorowanie funkcjonowania informatycznego systemu wspomagania
zarzadzania Uczelnig w zakresie spraw pracowniczych i socjalnych,
rekomendowanie usprawnien i automatyzacji procesow,

zapewnienie zgodnosci proceséw HR z obowigzujgcymi przepisami prawa
(Kodeks pracy, Ustawa p. 0 s.w.in., RODO, BHP), nadzér nad dokumentacjg
pracowniczg i regulaminami wewnetrznymi,

nadzorowanie wykonywanych przez Dziat Personalny sprawozdan i analiz
kierowanych do GUS, MNISW oraz innych podmiotow zewnetrznych, jak
rowniez witadz Uczelni,

przygotowywanie nowych i aktualizowanie istniejgcych zarzgdzen,
komunikatéw i procedur wewnetrznych z zakresu spraw pracowniczych
I socjalnych,

nadzorowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng Uczelni, w tym
wykorzystywania $rodkéw z ZFSS,

nadzorowanie procesu archiwizacji dokumentacji kadrowej i socjalnej.

4. Oferujemy:

umowe o prace,

przyjazne miejsce pracy w Uczelni o ugruntowanej pozycji,

wynagrodzenie za prace zgodne z Zatgcznikami nr 2-4 Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Politechniki Czestochowskiej,

dodatek za staz pracy, w zaleznosci od dtugosci stazu tj. od 3% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego,

inne skiadniki wynagrodzenia okreslone w Regulaminie wynagradzania
pracownikow Politechniki Czestochowskiej,

dodatkowe i dobrowolne ubezpieczenie grupowe,

dofinansowania do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci (tzw. ,grusza”),



e dofinansowanie do zajeC sportowo-rekreacyjnych oraz dziatalnosci
kulturalno-oswiatowe;j.

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13 pensja),

e dodatkowe i dobrowolne ubezpieczenie grupowe.

5. Dodatkowe informacje:

e miejsce pracy: Czestochowa, ul. Dgbrowskiego 69 — pietro 1 (dostepnos¢
architektoniczna: https://bip.pcz.pl/3,deklaracja-dostepnosci),

e sktadajgc oferte pracy do naszej Uczelni, jesli jestes osobg
Z niepetnosprawnos$cig nie mozesz skorzystaC z pierwszenstwa w
zatrudnieniu, poniewaz wszyscy kandydaci majg takie same szanse na
wykazanie sie swoimi umiejetnosciami, Sprzeciwiamy sie wszelkim
przejawom dyskryminacji, w szczegoélnosci ze wzgledu na: ptec, wiek,
pochodzenie etniczne badz spoteczne, rase, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowych, cechy genetyczne, religie, przekonania, poglady np.
polityczne, majgtek, niepetnosprawnosc, lub orientacje seksualng,

e w Politechnice Czestochowskiej obowigzuje Procedura zgtoszen
wewnetrznych, zgodnie z ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistéw. Wszelkie informacje dotyczgce procedury zgtoszen
wewnetrznych dostepne sg na stronie https://pcz.pl/sygnalista,

e Regulamin wynagradzania pracownikow dostepny jest na stronie
https://pcz.pl/pracownik/sprawy-kadrowe-i-socjalne/dzial-
personalny/regulamin-wynagradzania-pracownikow-politechniki-
czestochowskiej.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV opcjonalnie list motywacyjny opatrzone wiasnorecznym podpisem wraz
z klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, innych niz uregulowane
w art. 22! Kodeksu pracy zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji przez Politechnike Czestochowska, ul. J.H. Dabrowskiego 69, 42-201
Czestochowa, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 roku poz. 1781, z pdzn. zm.) oraz zgodnie
z rozporzgdzeniem 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 takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg


https://bip.pcz.pl/3,deklaracja-dostepnosci
https://pcz.pl/sygnalista

informacyjng dla o0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Politechnice

Czestochowskiej.

7. Termin sktadania ofert: od 26.06.2026 r. do 26.07.2026 r.

Dokumenty aplikacyjne, mozna sktadaC pocztg lub bezposrednio w Politechnice
Czestochowskiej, ul. Dgbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, w pokoju nr 149
z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko Kierownika w Dziale Personalnym (K/M)’

oraz na adres e-mail: kadry.rekrutacja@pcz.pl.

Politechnika Czestochowska zastrzega sobie mozliwosc¢ kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami oraz do powiadamiania o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia

stanowiska jedynie wybranego kandydata.



Klauzula informacyjna dla kandydatek i kandydatow do pracy

w Politechnice Czestochowskiej

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) dalej: RODO,
przekazujemy informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych przez

Politechnike Czestochowska.

1. Administrator
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska

z siedzibg przy ul. J.H. Dagbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, e-mail: rektor@pcz.pl.

2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie kontaktowac

pod numerem telefonu 34 3250471 lub adresem e-mail: iodo@pcz.pl.

3. Cel i podstawa prawa przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 221
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
Dane osobowe podane przez Panig/Pana w dokumentach rekrutacyjnych w zakresie
niewynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy beda przetwarzane na podstawie Pani/Pana
zgody. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong

mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe mogg byC¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktore
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Odbiorcami danych osobowych
moga by¢ rowniez podmioty swiadczgce ustugi na rzecz administratora danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci w zakresie obstugi prawnej lub wsparcia

informatycznego.

5. Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane przez 3 lata od dnia zakohczenia procesu rekrutacji, a w przypadku
zatrudnienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa dot. prowadzenia
dokumentacji pracowniczej oraz przepisami 0 archiwizacji obowigzujgcymi

w Politechnice Czestochowskie;.


mailto:iodo@pcz.pl

6. Prawa oso6b, ktorych dane dotycza
W przypadkach i na warunkach okreslonych w RODO przystuguje Pani/Panu prawo
do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz
usuniecia danych osobowych.
W przypadku uznania, ze dane osobowe przetwarzane sg z naruszeniem przepisow
prawa, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

7. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie innych danych jest dobrowolne.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu

procesowi przetwarzania, w tym profilowaniu.



