Mazowieckie Samorzadowe
Centrum Doskonalenia Nauczycieli
00-236 Warszawa, ul. Swietojerska 9
Regon: 142638166, NIP: 5252492011
(2)

Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w MSCDN

MSCDN.K.110.4.2019

MAZOWIECKIE SAMORZADOWE CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
/ WOENEIRHEROWNICZE- STANOWISKO- URZEDNICZEE*
I. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Stanowisko ds. informacji pedagogicznej i promocji

2. Komoérka organizacyjna:

Mazowieckie Samorzadowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli Wydziat w Ostrolece,
ul. Pitsudskiego 38

Wymiar etatu: 1 etat

II. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbgdne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku humanistycznym lub pedagogicznym umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku;
b) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku minimum 2 lata;
¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
€) nieposzlakowana opinia;
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe, ktore pozwolg na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
a) wysoki poziom kultury osobiste;j,

b) wysoki poziom wiedzy ogélnej;

¢) dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;
d) pozadane cechy osobowosci: kreatywnosé, komunikatywnos$é, odporno$é na stres,
podzielnos¢ uwagi, dokladnosé¢, odpowiedzialno$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole.

I1l. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Opracowanie, redakcja materiatéw informacyjnych:
- opracowywanie i umieszczanie informacji, raportdw na stronach internetowych
MSCDN i Wydziatu;
- opis projektow edukacyjnych realizowanych przez MSCDN;
- wspotpraca z redakcja czasopisma MERITUM;
- wspolpraca z osobami i instytucjami w zakresie wspoltworzenia serwisOw
internetowych i publikacji.

2. Wspotpraca z nauczycielami konsultantami i doradcami metodycznymi w zakresie:
- wdrazania i realizacji inicjatyw edukacyjnych;
- przygotowania projektow, szkolen, konkurséw, dla szkét i nauczycieli;
- pomoc w przygotowywaniu materiatow szkoleniowych dla uczestnikéw kursow
1 warsztatow metodycznych w formie stacjonarnej i e-learningowe;j;
- wspotpraca z redakcja czasopisma MERITUM.

3. Promocja projektdw i dziatan edukacyjnych w zakresie:
- opis projektow;
- realizacja dziatan promocyjnych;




4. Kontakty z mediami i partnerami MSCDN w celu upowszechniania informacji nt. dziatar
MSCDN.

5. Wsparcie w sprzedazy ustug MSCDN.

6. Wykonywanie zadaf okreslonych i aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska
w obowigzujacych  powszechnie  aktach normatywnych oraz  zarzgdzeniach
wewnetrznych.

[V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
(niezb¢dna z punktu widzenia osoby niepetnosprawnej ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Typowa praca biurowa wykonywana w pozycji siedzacej w godz. 8-16. Pomieszczenie
biurowe wydzielone z bezpiecznymi ciggami komunikacyjnymi. Wyposazone w podstawowe
narzedzia: sprzet komputerowy, oprogramowanie, drukarki, telefon, faks, i inne urzgdzenia
biurowe. Miejsce pracy os$wietlone $wiatlem dziennym oraz $wiatlem elektrycznym
(spehiajagcym stosowne normy). Niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy
umystowej.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

4, Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).

6. Oswiadczenie kandydata o tym, ze:

— ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych oraz ze
nie toczy sie wobec niego postgpowanie karne;

— nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych
danych (Dz. Urz. UE L 119z 2016 r. z pézn.zm.);

- zapoznal si¢ z informacja (ponizej ogloszenia) dotyczaca przetwarzania jego danych
osobowych do celow niniejszego naboru.

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy (mile widziane).

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 4 uwag,
dodatkowo zobowiazany jest do zlozenia kserokopii (poswiadczonej za zgodno$¢
z oryginatem) dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc¢.

9. Kandydat na wolne kierownicze stanowisko urzednicze sktada dodatkowo:

— dokumenty, ktére wskazujg, ze spelnia wymogi okreslone w art. 6 ust 4 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz.
1260);

— o$wiadczenie, ze nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w Ustawie z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r.
Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.).

UWAGI
1. Kandydat, ktéremu zostanie zaproponowana praca:
— zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania za$wiadczenia




lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

— zostanie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

2. O wolne stanowisko urzednicze lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Mazowieckim Samorzadowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ si¢ takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Informuje sig, iz w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Mazowieckim Samorzagdowym Centrum
Doskonalenia Nauczycieli, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi: ponizej 6%/co-najmniej6%*.

4. Jezeli w Mazowieckim Samorzadowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli wskaznik,
o ktorym mowa w pkt 3, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu wolnym na
stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego,
be¢dzie miata osoba niepetnosprawna, o ile znajdzie si¢ ona w gronie 0sob, o ktérych mowa
w pkt 5.

5. Na rozmowy kwalifikacyjne zostang zaproszeni kandydaci (nie wiecej niz 5), co do
ktérych komisja — na podstawie badania ofert — uzna, ze oprécz wymagan niezbednych
w najwigkszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe.

6. Po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych komisja zarekomenduje Dyrektorowi
Mazowieckiego Samorzagdowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli, z zastrzezeniem pkt 4,
kandydata do zatrudnienia.

7. Zlozonych dokumentéw nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
Zniszczone.

*niepotrzebne skresli¢

VL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w siedzibie Mazowieckiego Samorzadowego
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Warszawie przy ul. Swietojerskiej 9 w terminie
do 10.12.2019 r. =z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy na Stanowisko
ds. informacji pedagogicznej i promocji”.

2. Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony
w ogltoszeniu, lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

3. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
MSCDN oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Mazowieckiego Samorzadowego
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Warszawie przy ul. Swietojerskiej 9

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 536 60 00.

Warszawa, 29.11.2019 r.
(miejscowos¢, data)
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych adresowana do oséb ubiegajacych sig
o zatrudnienie w Mazowieckim Samorzagdowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli (MSCDN)

na podstawie art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO):

1.

Administrator Pani/Pana danych osobowych: Mazowieckie Samorzadowe Centrum Doskonalenia
Nauczycieli, 00-236 Warszawa, ul. Swigtojerska 9, tel. 22 536 60 00, e-mail: mscdn@mscdn.pl
adres strony internetowej: www.mscdn.pl
Inspektor ochrony danych: iod@mscdn.pl

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu

wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze wynikajacego z art. 12-15 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)
w zwiazku z art. 22' § 1 Kodeksu pracy, ktorym jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze lub odpowiednio kierownicze stanowisko urzednicze.

Pozostate (nie wymienione w z 22' § 1 Kodeksu pracy) dane osobowe (jak np. wizerunek
utrwalony na fotografii) przetwarzane beda do potrzeb rekrutacji za zgoda osoby, ktérej dane
dotyczg - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Informacja o niepetnosprawnosci kandydata (niezbgdna do uznania jego pierwszefistwa
w zatrudnieniu), o ktérej mowa rozdziale V pkt 8 powyzszego ogloszenia, bedzie przetwarzana do
potrzeb rekrutacji na podstawie oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

. Pani/Pana dane osobowe:

a) nie beda przekazywane do panstw trzecich;
b) moga by¢ udostgpniane podmiotom i organom upowaznionym do ich przetwarzania:
- na podstawie odpowiednich przepisow prawa,
-na podstawie zawartej z Administratorem umowy powicrzenia przetwarzania danych
osobowych;

¢) beda przechowywane na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej MSCDN - o ile
uczestniczyla/uczestniczy! Pani/Pan w rozmowie kwalifikacyjnej;

d) beda usunigte poprzez komisyjne zniszczenie dokumentéw aplikacyjnych po uplywie
3 miesiecy od daty zakofczenia procesu rekrutacji - o ile nie uczestniczyta/uczestniczyt
Pani/Pan w rozmowie kwalifikacyjne;j;

e) beda przechowywane do czasu cofnigcia zgody na ich przetwarzanie (dotyczy wylgcznie
danych osobowych, ktére przetwarzane byty na podstawie Pani/Pana zgody).

. Przystugujace Pani/Panu prawa na podstawie RODO:

a) prawo dostgpu do swoich danych osobowych (art. 15), do ich sprostowania
(art. 16), ograniczenia przetwarzania (art. 18) - w przypadku danych osobowych, o ktorych
mowa w 22! § 1 Kodeksu pracy;

a) prawo wycofania w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych,
prawo dostgpu do swoich danych osobowych (art. 15), do ich sprostowania (art. 16), usunigcia
(art. 17) ograniczenia przetwarzania (art. 18), przeniesienia (art. 20) - w przypadku danych
osobowych, ktdrych przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody ;

b) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbgdne do udziatu w procesie rekrutacji.

. Podane dane osobowe nie bedg stuzy¢ do monitorowania zachowania celem zautomatyzowanego

podejmowania decyzji lub profilowania.



