Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 198/2019 Rektora PCz
z dnia 19.03.2019 r.

Politechnika Czestochowska
ul. Dabrowskiego 69
42-201 Czestochowa

Ogtasza konkurs na stanowisko:

Referenta ds. kadr i plac w Dziale Kadr, Plac i Spraw Socjalnych (konkurs nr 1)

Wymagania:

Wyksztatcenie: §rednie ekonomiczne, mile widziane wyzsze matematyczne,
informatyczne.

Znajomo$¢ rozliczania umoéw cywilnoprawnych.

Praktyczna znajomo$¢ zagadnien ptacowych, podatkowych, ubezpieczeniowych
I prawa pracy.

Mile widziana znajomo$¢ programu kadrowo-ptacowego (w tym SIMPLE ERP).
Dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel-a.

Doktadnosé, skrupulatno$¢, zaangazowanie.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Opis stanowiska pracy:

Rozliczanie i obstuga umow cywilnoprawnych.

Wprowadzanie danych do systemu SIMPLE-ERP m.in. wprowadzanie nowych
danych lub zmian do programu.

Sporzadzanie listy wyptat i przelewow bakowych.

Sporzadzanie rozliczen podatkowych —PIT-y roczne.

Wspotpraca z ksiegowos$cig uczelni oraz kierownikami finansowymi wydzialow.
Wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu.

Sporzadzanie sprawozdan do Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego oraz dla
organdw Glownego Urzedu Statystycznego w zakresie umow cywilnoprawnych.

Oferujemy:

Zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy /okres probny 1
miesigc/.

State wynagrodzenie wynikajace z umowy o prac¢ oraz premia uzalezniona od
osigganych rezultatow.



e Szkolenia umozliwiajace rozwoj.
e Mozliwos¢ skorzystania z ubezpieczen grupowych i kart sportowych.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e CV oraz list motywacyjny opatrzone wilasnorecznym podpisem wraz z klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji przez Politechnike Czestochowskq, ul. Dgbrowskiego 69,
42-201 Czestochowa, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z klauzulg informacyjng dla osob ubiegajqgcych sie o
zatrudnienie w Politechnice Czestochowskiej.

5. Termin skladania ofert: od 19.02.2021 r. do 01.03.2021 r.

Dokumenty aplikacyjne, mozna sktada¢ poczta lub bezposrednio w Politechnice
Czestochowskiej, ul. Dabrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, w pokoju nr 127 z dopiskiem
,,Oferta pracy na stanowisko: Referenta ds. kadr i ptac (konkurs nr 2)” oraz na adres e-mail:
agnieszka.noszczyk@pcz.pl.

Informujemy, iz skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami spetniajacymi wymagania
formalne.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska,
(dalej PCz) z siedzibg przy ul. Generala Jana Henryka Dabrowskiego 69, 42-201
Czgstochowa, adres e-mail: rektor@adm.pcz.czest.pl.

2. Administrator Danych Osobowych w PCz wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych z
ktorym mozna kontaktowaé si¢ pod numerem telefonu 34 325 04 71, adresem e-mail
iodo@pcz.pl lub za posrednictwem danych kontaktowych Administratora Danych Osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe podane w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

4. Administrator Danych Osobowych przetwarza nastepujace dane kandydatéw przekazywane
dobrowolnie w procesie rekrutacji:

— 1mi¢ 1 nazwisko,

— adres zamieszkania,
— data urodzenia,

— numer telefonu,
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— adres e-mail,
— wyksztalcenie oraz przebieg zatrudnienia,
— fotografia zamieszczona w curriculum vitae.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepisOw prawa przez okres
niezbedny do realizacji celow przetwarzania wskazanych w punkcie 3.

6. Bedziemy przechowywac Pani/Pana dane osobowe do czasu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego. W przypadku jego pozytywnego zakonczenia Pani/Pana dane osobowe zostang
przeniesione do akt osobowych pracownika zgodnie z 2215 1 i 2 Kodeksu Pracy, natomiast w
przypadku negatywnego zakonczenia procesu rekrutacyjnego PCz trwale usuwa Pani/Pana
dane osobowe, po okresie 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacyjnego. Okres
przechowywania zwigzany jest w ewentualnymi roszczeniami lub rezygnacja kandydata
wybranego w procesie rekrutacyjnym.

7. Administrator Danych Osobowych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji mie¢dzynarodowej. Ewentualne przekazanie danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej moze nastapi¢ wylacznie
na podstawie przepisOw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE zwanym dalej ,,RODO”.

8. W zwigzku z przetwarzaniem przez PCz, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do:

- dostegpu do tresci danych osobowych,

- sprostowania danych osobowych,

- usuni¢cia danych osobowych,

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- przenoszenia danych osobowych,

- zadania zaprzestania przetwarzania danych osobowych,

- prawo do wniesienia sprzeciwu.

9. Jezeli Pani/Pan wyrazil/a zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie co pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano w na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. W trakcie przetwarzania danych na potrzeby realizacji stosunku pracy przez PCz nie
dochodzi do wylacznie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o

ktérych mowa w art. 22 ust. 1 14 RODO.

11. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Danych Osobowych gdy
wystepuja przestanki niezgodnego przetwarzania danych z obowigzujacymi przepisami prawa.



12. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich nie podanie wigze si¢
z brakiem mozliwos$ci uczestniczenia w procesie rekrutacyjnym.



