Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 98/2021 Rektora PCz
z dnia 10.03.2021 roku

Politechnika Czestochowska
ul. Dabrowskiego 69
42-201 Cze¢stochowa

Ogtasza konkurs na stanowisko:
Samodzielnego referenta ds. kadr i ptac
w

Dziale Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych

1. Wymagania:

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne, mile widziane wyzsze.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, Pakietu MS Office, Excel-a.

Znajomos¢ rozliczania uméw cywilnoprawnych.

Praktyczna znajomos¢ zagadnien ptacowych, podatkowych, ubezpieczeniowych i prawa
pracy.

Mile widziana znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego (SIMPLE).

Umiejgtnos¢ nawigzywania kontaktow oraz pracy w zespole.

Odpowiedzialnos¢ w realizowaniu powierzonych zadan.

Komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista.

Zdolnos¢ do szybkiego uczenia si¢ 1 umiejgtnos¢ realizacji kilku zadan réwnoczesnie.
Dobra organizacja pracy wiasnej.

Dokiadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkdow.

Opis stanowiska pracy:

Rozliczanie i obstuga umoéw cywilnoprawnych.

Wprowadzanie danych lub zmian do systemu SIMPLE-ERP

Sporzgdzanie listy wyplat i przelewdw bankowych.

Sporzadzanie rozliczen podatkowych PIT-y roczne.

Wspdipraca z ksiggowoscia uczelni oraz kierownikami finansowymi wydziatéw.
Wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Sporzadzanie sprawozdan do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz dla
organdw Giéwnego Urzgdu Statystycznego w zakresie uméw cywilnoprawnych.
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Oferujemy:

e Zatrudnienie na umowg o0 pracg w pelnym wymiarze czasu pracy okres prébny 3 miesigce.
e Mozliwos¢ rozwoju i doskonalenia umiejetnosci.

e Stale wynagrodzenie wynikajace zumowy o prace oraz premia uzalezniona od osiagnietych
rezultatow.

e Mozliwos¢ skorzystanie z ubezpieczen grupowych i kart sportowych.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e CV oraz 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
Politechnikg Czestochowskq, ul. Dgbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (1. Dz. U. z 2019, poz. 1781 z pézn.
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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz oswiadczam, ze zapoznalem/am sig z klauzulg informacyjng dla 0sob
ubiegajqcych sie o zatrudnienie w Politechnice Czestochowskiej.

4. Termin skladania ofert: od 04.06.2021 do 14.06.2021

Dokumenty aplikacyjne, mozna sktadaé poczta lub bezposrednio w Politechnice Czestochowskie;,
ul. Dgbrowskiego 69, 42-201 Czgstochowa, w pokoju nr 127 z dopiskiem ,,Oferta pracy na
stanowisko Samodzielnego referenta ds. kadr i plac w Dziale Kadr, Plac i Spraw Socjalnych’ oraz
na adres e-mail: katarzyna juszczyk@pcz.pl

Informujemy, iz skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami spetiajacymi wymagania
formalne.
Klauzula informacyjna dla kandydatek i kandydatéw do pracy w Politechnice
Czestochowskiej

Na podstawie art. 13 ust.] i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pozn. zm.) dalej: RODO, przekazujemy informacje dotyczace przewarzania danych osobowych
przez Politechnike Czestochowskg

1. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska z siedziba przy
ul. J.H. Dabrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, e-mail: rektor@adm.pcz.czest.pl.

2. Inspektor ochrony danych



Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé pod
numerem telefonu 34 3250471 lub adresem e-mail: iodo@pcz.pl.

3. Cel i podstawa prawa przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 22 ! ustawy z 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Dane osobowe podane przez Panig/Pana w dokumentach rekrutacyjnych w zakresie
niewynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy beds przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody.

Wyrazenie zgody wtym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwolaé
w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ réwniez podmioty
swiadczgce ustugi na rzecz administratora danych osobowych, w tym w szczegélnosei w zakresie
obstugi prawnej lub wsparcia informatycznego.

5. Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakoriczenia procesu rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa dot. prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz przepisami o archiwizacji
obowigzujgcymi w Politechnice Czgstochowskiej.

6. Prawa oséb, ktérych 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 s z naruszeniem przepiséw 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 wynikajacym z art. 22 ! 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 beda podlegaty zautomatyzowanemu procesowi
przetwarzania, w tym profilowaniu.
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