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

MSCDN.K.110.6.2021

MAZOWIECKIE SAMORZADOWE CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

/ WOLNE KIEROWNICZE STANOWASKO URZEDNICZE*

I. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Stanowisko ds. organizacji szkolen

2. Komoérka organizacyjna:

Wydziatowy Zespo6t Administracyjno-Gospodarczy, Mazowieckie Samorzgdowe Centrum
Doskonalenia Nauczycieli Wydziat w Siedlcach, ul. Astanowicza 2

Wymiar etatu: 1 etat

. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
a) jest obywatelem polskim;
b) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
obywatelskich;
c) posiada wyksztatcenie wyzsze lub srednie;

sie ubiega;
e) posiada umiejetnosci obstugi komputera w zakresie oprogramowania Office (Word,
Excel, Outlook, PowerPoint);

publicznego lub skarbowego;
g) cieszy sie nieposzlakowang opinig;
h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

d) posiada co najmniej piecioletni staz pracy oraz doswiadczenie na stanowisku, o ktére

f) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa scigane z oskarzenia

a) umiejetnosc¢ pracy w zespole, organizowanie pracy wiasnej;

b) odpowiedzialnos¢, terminowos¢ wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

c) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw i rozwigzywania problemoéw;
d) poprawna umiejetnos¢ formutowania mysli.

2. Wymagania dodatkowe, ktére pozwolg na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

l1l. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Wspodttworzenie systemu informacji pedagogicznej i promocji oraz kontakt
z mediami.

2. Wspotpraca z konsultantami i doradcami metodycznymi przy organizacji form

doskonalenia.

Obstuga medialna szkolen. Tworzenie fotoreportazy.

Przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji szkolen.

5. Opracowywanie zbiorczych ankiet ewaluacyjnych po zrealizowanych szkoleniach
stacjonarnych w Wydziale na podstawie ankiet indywidualnych stuchaczy.

b w

6. Organizowanie kurséw nadajgcych uprawnienia, przygotowywanie dokumentacji
tych form, ich ewaluacja oraz wypisywanie $wiadectw i zaswiadczen.

7. Wspotpraca przy weryfikowaniu danych dotyczgcych uczestnikdw szkolen
wykazanych w wyciggach bankowych otrzymywanych z ksiegowosci MSCDN oraz
przygotowywanie zestawien dokonywanych przez uczestnikéw wptat.

8. Prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca
w placowkach prowadzonych przez Samorzagd Wojewddztwa Mazowieckiego.




9. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
w przewidzianych terminach.

10. Inne zadania, w tym wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi.

11. Wykonywanie zadan okreslonych i aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska
w obowigzujacych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach
wewnetrznych.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez zwierzchnikéw.

Ponadto Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad i sposobéw wykonywania
zadan stuzbowych okreslonych przepisami kodeksu pracy (w szczegdlnosci wynikajgcych
z art. 100 oraz 211), przepisami kodeksu postepowaniu administracyjnego oraz
postanowieniami Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego
Samorzgdowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
(niezbedna z punktu widzenia osoby niepetnosprawnej ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

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

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

6. Oswiadczenie kandydata o tym, ze:

—ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych oraz ze
nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych
danych (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r. z pdZn.zm.);

- zapoznat sie z informacjg (ponizej ogtoszenia) dotyczgcy przetwarzania jego danych
osobowych do celéw niniejszego naboru.

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

8. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 4 uwag,
dodatkowo zobowigzany jest do ztozenia kserokopii (poswiadczonej za zgodnos$é

z oryginatem) dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

9. Kandydat na wolne kierownicze stanowisko urzednicze sktada dodatkowo:

— dokumenty, ktére wskazuja, ze spetnia wymogi okre$lone w art. 6 ust 4 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.
1282);

— oswiadczenie, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych

z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w Ustawie z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow 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 zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

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

2. O wolne stanowisko urzednicze lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Mazowieckim Samorzagdowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktédrym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Mazowieckim Samorzgdowym Centrum
Doskonalenia Nauczycieli, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi: ponizej 6%/ce-rajmniej-6%*.

4. Jezeli w Mazowieckim Samorzgdowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli wskaznik,

o ktérym mowa w pkt 3, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu wolnym na
stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego,
bedzie miata osoba niepetnosprawna, o ile znajdzie sie ona w gronie oséb, 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 najwiekszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe.

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

7. Ztozonych dokumentéw nie zwraca sie. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie

zniszczone.
*niepotrzebne skresli¢

VI. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Mazowieckiego Samorzadowego
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Warszawie przy ul. Swietojerskiej 9 w terminie do
13.08.2021 r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na Stanowisko

ds. organizacji szkolen.

2. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony

w ogtoszeniu, lub bez kompletu wymaganych dokumentow nie bedg brane pod uwage

w postepowaniu rekrutacyjnym.

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

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

Warszawa, 03 sierpnia 2021 r.
(miejscowos¢, data)



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych adresowana do oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Mazowieckim Samorzagdowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli
(MSCDN)

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

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

2. Inspektor ochrony danych: iod@mscdn.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze wynikajgcego z art. 12-15
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260)

w zwigzku z art. 22* § 1 Kodeksu pracy, ktérym 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 bedg do potrzeb rekrutacji za zgodg osoby, ktérej
dane dotyczg - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

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

4. Pani/Pana dane osobowe:

a) nie beda przekazywane do panstw trzecich;

b) mogg by¢ udostepniane podmiotom i organom upowaznionym do ich przetwarzania:
- na podstawie odpowiednich przepiséw prawa,

- na podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych;

c) beda przechowywane na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej MSCDN - o
ile uczestniczyta/uczestniczyt Pani/Pan w rozmowie kwalifikacyjnej;

d) beda usuniete poprzez komisyjne zniszczenie dokumentéw aplikacyjnych po uptywie
3 miesiecy od daty zakoniczenia procesu rekrutacji - o ile nie
uczestniczyta/uczestniczyt Pani/Pan w rozmowie kwalifikacyjnej;

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

5. Przystugujgce Pani/Panu prawa na podstawie RODO:

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

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

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

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

7. Podane dane osobowe nie bedg stuzy¢ do monitorowania zachowania celem
zautomatyzowanego podejmowania decyzji lub profilowania.



