Poznan, 13 sierpnia 2025 r.

Ogtoszenie nr 7/2025

Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Wielkopolskiego

Poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych

Wymiar etatu: peten etat

Miejsce pracy: Poznan

Wyksztatcenie: wyzsze

Zakres obowigzkoéw:

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

przygotowywanie upowaznien, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
przygotowywanie umow dla pracownikow i zleceniobiorcow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw w formie papierowej
i elektronicznej w systemie Comarch TNA,

przygotowywanie list ptac pracownikdw i zleceniobiorcéw w programie Comarch
ERP Optima,

przygotowywanie miesiecznych zestawien i deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA,
RCA, RZA, RSA w programie Ptatnik,

dokonywanie rozliczen z urzedami skarbowymi,

prowadzenie ewidencji dokumentacji dot. zasitkdéw chorobowych, opiekunczych
i wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg,
sporzadzanie raportéw, zestawien i sprawozdan do GUS, PFRON,

obstuga BHP i nadzér nad zaopatrywaniem pracownikéw w umundurowanie,
prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obliczanie sktadek i obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

przygotowywanie dokumentacji kadrowo-ptacowej do przekazania do Archiwum
Zaktadowego,

wspotpraca z uczelniami w zwiazku z zatrudnianiem stazystéw i praktykantow,
dokonywanie rozliczen z urzedami pracy,

wspotpraca ze stuzbami Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego, Wojewody
Wielkopolskiego, samorzadem lokalnym i innymi instytucjami i osobami prawnymi
i fizycznymi, organizacjami spotecznymi, uczelniami i kotami naukowymi, w ramach

zakresu dziatania.



Wymagania niezbedne:

3-letni staz pracy, w tym co najmniej 2 lata pracy zwiazanej z prowadzeniem kadr
i ptac,

Znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j.
Dz. U. 2024 r. poz. N35) i ustawy z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynhagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. 2021, poz. 1960),

zZnajomosc¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomoseé przepisdw kadrowo-ptacowych, w tym kodeksu pracy, przepiséw
podatkowych, przepisdbw z zakresu ubezpieczerh spotecznych i zasitkdw, PPK,
PFRON,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera - $rodowisko Windows, pakiet MS
Office,

znajomos¢ programow kadrowo-ptacowych,

znajomos¢ programu Ptatnik,

tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,

odpowiedzialnosé, systematycznosé, dyskrecja,

bardzo dobra organizacja pracy witasnej, umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Wymagania dodatkowe:

zZnajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadowych,
umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetnos¢ samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania

zadan.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Siedziba ZPKWW miesci sie w centrum Poznania. Przy budynku znajduje sie
niewielki parking, ktéry nalezy do administratora budynku, gdzie nie ma
wyznaczonych miejsc dla osdéb niepetnosprawnych. Obok znajduje sie prywatny
parking, gdzie rowniez nie ma wyznaczonych miejsc dla oséb niepetnosprawnych.
Do budynku prowadza utwardzone dojscia.

Siedziba znajduje sie na | i lll pietrze. Budynek posiada winde. Zaréwno zewnetrzne
przyciski przywotujace windy jak i w wewnatrz windy, posiadajg oznaczenia dogodne
dla os6b niewidomych oraz informacje gtosowe dotyczace danego pietra. Mozna
wejsc z psem asystujgcym i psem przewodnikiem.

W budynku pomieszczenia higieniczno-sanitarne, ktdre sg przystosowane dla osdb
Z niepetnosprawnosciami znajduja sie tylko na | pietrze,

W przypadku niemoznosci samodzielnego dotarcia na pietra, istnieje mozliwosé
zejscia pracownika lub uzyskania pomocy w doprowadzeniu na dang kondygnacje.
Celem uzyskania pomocy nalezy zgtosi¢ sie do pracownika ochrony, ktdérego

pomieszczenie zlokalizowane jest przy wejsciu gtdwnym.



Oferujemy:
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
e stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace,

e pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

e CV zawierajace wytacznie niezbedne dla procesu rekrutacji informacje: imie
i nazwisko, miejsce zamieszkania, telefon lub adres e-mail do celdw kontaktowych,
przebieg doswiadczenia zawodowego, posiadane kwalifikacje,

o kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie, posiadane
kwalifikacje,

e kopie $wiadectw pracy i/lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
wymagany staz pracy,

e wilasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

- ,Oswiadczam, ze posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych." zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.,j. Dz. U. 2024 r. poz. 1135),

- ,Oswiadczam, ze nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe."
zgodnie zart. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t,j. Dz. U. 2024 r. poz. 1135),

- ,Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinia.” zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. 2024 r. poz. 1135),

- ,Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie." zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. 2024 r. poz. 1135),

- Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO ,Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego, moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na ww. stanowisko. Wyrazam nadto zgode
na przetwarzanie ww. danych osobowych w sposdb zautomatyzowany. Ponadto
oswiadczam, iz zapoznatem sie z przedtozong mi informacja w zakresie przetwarzania
moich danych. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 1
RODO."

e Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2024 r.
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poz. M35), jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.

Termin i sposéb ztozenia aplikacji:

Aplikacje z oznaczonym numerem ogtoszenia, zawierajace wszystkie wymagane

dokumenty, nalezy sktadaé¢ w terminie do 10 wrze$nia 2025 r.:

e 0sobiscie, w sekretariacie ZPKWW, ul. Piekary 17, 61-823 Poznan, Il pietro, pokdj 304,

e droga elektroniczna na adres e-mail: sekretariat@zpkww.pl,

e droga pocztowa na adres:

Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Wielkopolskiego

ul. Piekary 17, 61-823 Poznan

Dodatkowe informacje:

e W Zespole Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego
w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%,

e aplikacja powinna by¢ przygotowana w jezyku polskim, dokumenty w jezyku obcym
powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski (na etapie sktadania aplikacji
dokumenty nie musza by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego),

o aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego), nie beda
rozpatrywane,

e kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu
rekrutacji zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji
w sposdb wskazany w CV (mailowo lub telefonicznie),

e aplikacje odrzucone zostang zniszczone komisyjnie,

e informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie internetowej BIP

http://zpkww.poznan.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej ZPKWW w Poznaniu przy

ul. Piekary 17, 61-823 Poznan, Il pietro.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w rekrutacjach prowadzonych

przez Zespo6t Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

[Administrator danych]

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespét Parkéw Krajobrazowych
Wojewoédztwa Wielkopolskiegoz siedzibg w Poznaniu przy ul. Piekary 17.

Z Administratorem mozna kontaktowac sie wysytajac maila na adres sekretariat@zpkww.pl

lub listownie na adres ul. Piekary 17, 61-823 Poznan. Kazda inna forma kontaktu takze bedzie


mailto:sekretariat@zpkww.pl
http://zpkww.poznan.ibip.pl/
mailto:sekretariat@zpkww.pl

skuteczna, o ile oswiadczenie woli dojdzie do naszej wiadomosci w taki sposdb, ze bedziemy
mogli zapoznac sie z jego trescia.

[Cel i podstawa przetwarzania]

Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z przeprowadzeniem
procesu rekrutacji, na podstawie Panstwa dobrowolnej zgody.
Podstawa prawng przetwarzania przez administratora danych osobowych przetwarzanych

w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji jest art. 6 ust. 1 lit a) Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (dalej
»RODO").

[Prawa, ktére mi przystuguja i zasady podawania danych]

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z prowadzeniem procesu rekrutacji.

Posiadacie Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej.

Macie Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uznacie Panstwo, iz przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy
RODO.

[Informacje o zautomatyzowanym przetwarzaniu w tym profilowaniu]

Podczas przetwarzania danych administrator nie podejmuje zadnych decyzji opartych
na profilowaniu, ktére moglyby wywotywac skutki prawne lub w inny sposéb istotnie
wptywac na osoby ktérych dane dotycza.

Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w sposdb zautomatyzowany w formie
elektronicznej w systemach informatycznych, a takze manualnie w przypadku gromadzenia
i przetwarzania dokumentéw niezbednych do prowadzenia rekrutacji przez Podmioty
przetwarzajace lub innych administratoréw przy udostepnieniu danych. Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach okreslonych w umowie,
a konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie zgodne z przepisami prowadzenie
dokumentacji raportowej dotyczacej administrowania dokumentacjag zwigzana z rekrutacja.

[Przechowywanie danych i wycofanie zgody]

Dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody bedg przechowywane do czasu jej
odwotania albo w przypadku braku odwotania zgody, dane osobowe przetwarzane w celu
zZwigzanym z przeprowadzeniem procesu rekrutacji oraz wypetnienia obowigzku prawnego
Administratora beda przechowywane przez okres 12 miesiecy, a po jego uptywie przez okres

niezbedny do:



e wypetnienia prawnego obowigzku administratora w zakresie przechowywania
przetwarzanych danych,
¢ dochodzenia roszczen przez okres przedawnienia roszczen wynikajacy
Z przepisdw prawa
[Odbiorcy danych oraz przekazywanie danych do panstw trzecich]
Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Kategorie odbiorcéw Panstwa danych osobowych oraz podmiotdw, ktérym dane sg

udostepniane: firmy prowadzace rekrutacje w imieniu Administratora, firmy swiadczace
ustugi archiwizacji danych w tym dokumentow, firmy drukujace lub obstugujace
korespondencje, kontrahenci swiadczacy ustugi techniczne (np. rozwijanie i utrzymywanie
systemow informatycznych), operatorzy pocztowi, przewoznicy, organy w zakresie, ktérych
ZPKWW wykonuje zadania statutowe.

Inspektorem ochrony danych w ZPKWW jest Krzysztof Czorny.

Zastepca Dyrektora ZPKWW
(-) Daniel Lisek



