Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli
ul. Lubelska 23, 30-003 Krakow

OGLASZA NABOR STANOWISKO URZEDNICZE:

Referent / specjalista ds. administracyjnych - UMOWA NA ZASTEPSTWO

Miejsce pracy: Osrodek MCDN, 31-131 Krakow, ul. Garbarska 1,
Wymiar etatu: 1,0 (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo).
Liczba stanowisk: 1

1. Wymagania konieczne:

Spetnianie wymogdw okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) dla
stanowisk urzedniczych;

Wyksztatcenie minimum srednie;

Przynajmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku;

Jest obywatelem polskim;

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Cieszy sie nieposzlakowang opinig;

Umiejetnos¢ obstugi sprzetu audio-video;

2. Wymagania dodatkowe:

Mile widziane wyksztatcenie wyzsze;

Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy;
Umiejetno$¢ pracy zespotowej;

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i terminu;

Terminowos¢, doktadnosc, kreatywnosé,

Zaangazowanie i inicjatywa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére jest przeprowadzony
nabér:

Wprowadzanie informacji o szkoleniach na strone MCDN oraz jej moderowanie
w zakresie dziatan Osrodka;

Wprowadzanie informacji o zajeciach prowadzonych w Osrodku do elektronicznego
systemu rezerwacji szkolen;

Projektowanie i tworzenie grafik promocyjnych, infografik oraz przygotowanie
prezentacji w formie filméw z biezacg ofertg Osrodka;

Pomaganie w organizacji i obstudze rdéznego rodzaju konferencji i wydarzen
edukacyjnych prowadzonych przez MCDN Osrodek w Krakowie w Krakowie w siedzibie
Osrodka, jak i poza nim;

Organizowanie pod wzgledem technicznym zdalnych wydarzen prowadzonych
w Osrodku na platformach elektronicznych;

Informowanie klientow MCDN o biezgcej ofercie szkoleniowej MCDN Osrodek
w Krakowie;

Zamieszczanie materiatdw edukacyjnych na dysku sieciowym;

Wykonywanie dokumentacji fotograficznej wydarzen;



e Przesytanie materiatéw promujgcych wydarzenia do Aktualnosci na strone MCDN.
5. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa z wykorzystaniem urzgdzen biurowych oraz komputera. Dojazd do pracy
samodzielny. Praca wykonywana przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Specyfika
pracy wymaga koniecznosci przemieszczania sie w celach stuzbowych miedzy
pokojami i pietrami w obrebie miejsca pracy. w ramach obowigzkéw pracownik moze
by¢ wystany w delegacje stuzbowa. Brak windy w budynku.

6.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia — wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w MCDN, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

Siedziba MCDN oraz Osrodki nie posiadajg wind oraz podjazdéw dla osdb na wdzkach
inwalidzkich.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg sie
ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i ktorzy
posiadajg znajomosC¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

7. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy: (httpS://mcdn.edu.pl/wp-
content/uploads/2021/04/Kwestionariusz_osobowy.doc);

d) kserokopia dyplomu poswiadczajgcego wyksztatcenie;

e) kserokopie innych dodatkowych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane
kompetencje i umiejetnosci (Swiadectwa pracy, inne dokumenty potwierdzajgce
doswiadczenie (zakresy czynnosci, umowy cywilno—prawne, o wolontariacie,

o odbytym stazu; praktykach)

f) kopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzajgcych
kwalifikacje;

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo w przypadku obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

j) kopie dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli,
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ktérzy sie mogg stara¢ o zatrudnienie w my$l art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych lub innych dokumentéw zwalniajgcych z tego obowigzku.

Dokumenty przedktadane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw
winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

k) odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe zgodnie z art. 6 ust.3 pkt ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008 r.(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

I) odwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych zgodnie z art.6 ust.pkt.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 ( tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

1) Oswiadczenie, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art.6 ust.3 pkt.3
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r (tj. z Dz.U z 2024
r. poz.1135.);

m) oswiadczenie, ze ,wyraza zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018,
p0z.1000 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych( tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135.)";

n) oswiadczenie, ze wyrazam zgode/nie wrazam zgody na przetwarzanie mojego
wizerunku, zawartego w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.);

0) o$wiadczenie, ze jestem swiadomy/swiadoma, iz dane osobowe: wymienione w art.
2211 KP oraz wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych

i innych przepisow szczegolnych oraz podane dobrowolnie m.in. hobby, numer
telefonu, adres e-mail oraz wizerunek sg przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji i nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

z dopiskiem: ,,Referent/specijalista ds. administracyjnych—Osrodek w Krakowie”
w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli. Dokumenty mozna skfadaé

w siedzibie Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli, ul. Lubelska 23, 30-
003 Krakéw, (Sekretariat, 11l pietro) lub przesta¢ pocztg na adres Matopolskiego
Centrum Doskonalenia Nauczycieli 30-003 Krakdw, ul. Lubelska 23, do 17 marca
2025 r. /liczy sie data wptywu/. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.malopolska.pl/bip/um oraz na
tablicach informacyjnych w siedzibie MCDN.

Wszystkie dokumenty wymienione w punkcie 7 (od a do c i od f do k) musza by¢
wilasnorecznie podpisane.
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Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych czynnosciach zwigzanych
z naborem zostang poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng (na numery
telefonéw i adresy e-mailowe) podane w dokumentach aplikacyjnych.

Majgc na uwadze przepisy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/45/WE (dalej ,RODO?”) oraz przepisy
obowigzujgcego Kodeksu pracy, uprzejmie informujemy, ze administratorem
Pana/Pani danych osobowych jest Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli

z siedzibg w Krakowie przy ul. Lubelskiej 23, (zwany dalej ,Pracodawca”).

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z udziatem w procesie
rekrutacji na potrzeby przeprowadzenia rekrutacji i pdzniejszego ewentualnego
zatrudnienia.

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢ rowniez podmioty Swiadczgce
ustugi na rzecz Pracodawcy w zakresie kadr i ptac, wykonywania badan lekarskich.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane 3 miesigce, od dnia zakohczenia
rekrutacji w zwigzku, z ktorg aplikowat/a Pan/Pani do pracy u Pracodawcy, jesli nie
wyrazit/a Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych na potrzeby dalszych rekrutaciji.
Informujemy, ze:

Pana/Pani dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach
szczegotowych, przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest
konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji. Pozostate dane osobowe (np. wizerunek)
przetwarzamy na podstawie Pana/Pani dobrowolnej zgody i ich podanie nie ma
wptywu na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji.

Mozemy przetwarza¢ Pana/Pani dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym
takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia
dotyczg prowadzonej przez nas rekrutacji. w tym celu bedziemy przetwarzac
Pana/Pani dane osobowe w oparciu 0 nasz prawnie uzasadniony interes, polegajgcy
na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed
sgdami lub organami panstwowymi.

Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii,
sprostowania danych, zgdania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych do innego
administratora danych. Przystuguje réwniez Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu
na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

W razie pytan mozna sie z nami skontaktowac¢ pod adresem biuro@mcdn.edu.pl lub
z naszym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem iod@mcdn.edu.pl.
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W Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli, zgodnie z obowigzujgcym
wytycznymi, wprowadzono procedure dotyczgcg ochrony sygnalistow. W/w dostepna
jest pod adresem: https://mcdn.edu.pl/wp-content/uploads/2025/01/Procedura-
zglaszania-nieprawidlowosci-oraz-ochrony-osob-dokonujacych-zgloszen-tzw.-
sygnalistow-w-Malopolskim-Centrum-Doskonalenia-Nauczycieli.pdf

Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli ztozonych dokumentdéw nie zwraca.
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