Pomorski Osrodek Doskonalenia Instytucja Samorzadu
Nauczycieli w Stupsku Wojewddztwa Pomorskiego

p.0. DYREKTORA POMORSKIEGO OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
W SLUPSKU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

specjalista ds. doskonalenia
Nabér dotyczy zatrudnienia:
-w wymiarze 1 etat/1 osoba (8 godzin dziennie tj. 40 godzin tygodniowo)

- umowa na czas okreslony tj. od 01.02.2025 r. do 31.07.2025 r. — z mozliwoscig

przedtuzenia na czas nieokreslony
. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za scigane z oskarzenia publicznego
i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

4. bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (edytor tekstu Word, arkusz kalkulacyjny
Excel, program do tworzenia prezentacji multimedialnych PowerPoint) — ze szczegdinym
naciskiem na Excel;

5. wyksztatcenie minimum S$rednie
Il. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

1. preferowany minimum dwuletni staz pracy w sektorze ustug szkoleniowych;
2. umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepisow;

3. znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych.
lll. Mile widziane:

1. wyksztatcenie wyzsze: licencjat/magisterskie;

2. odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢ i zaangazowanie w wykonywane obowigzki;
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wysoka kultura osobista i rozwiniete kompetencje interpersonalne;
dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢;

umiejetnos¢ analizy i logicznego myslenia;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢;

© N o 0 W

odpornos¢ na stres.
Ill. Warunki pracy na stanowisku:

- Miejsce pracy: praca w budynku Pomorskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku

ul. Poniatowskiego 4 a. Budynek nie posiada windy.
- Praca na peten etat - 8 godzin dziennie tj. 40 godzin tygodniowo.

- Stanowisko pracy: praca biurowa zwigzana z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz
komputera powyzej 4 godzin dziennie. Praca wykonywana przy o$wietleniu naturalnym i

sztucznym.
Praca wymagajgca wysitku umystowego, dtugotrwata pozycja siedzgca.
Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami: w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob z
niepetnosprawnosciami w Osrodku, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

PODN posiada wdrozone procedury dot. ochrony sygnalistow. Wiecej informacji znajduje sie na

stronie https://www.odnbip.mirobip.pl/sygnalisci/

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie prac zwigzanych z obstugg administracyjng form doskonalenia.
2. Gromadzenie i udostepnianie dokumentacji poszkoleniowe;.

3. Opracowywanie i prowadzenie (bazy - tabela Excel) efektéw pracy Osrodka w zakresie

dziatalnosci dydaktycznej.
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4. Stata wspétpraca ze szkotami i placéwkami oswiatowymi.
5. Stata wspétpraca z dziatem ksiegowo$ci.

6. Nadzoér nad kartami zgtoszen od placowek oswiatowych w zwigzku z organizacijg

rad szkoleniowych.
7. Opracowywanie oraz analiza danych dotyczgcych prowadzonych form szkoleniowych.

8. Wykonywanie dodatkowych czynnosci powierzanych przez dyrektora.
V. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wifasnorecznym podpisem;
2. list motywacyjny opatrzony wifasnorecznym podpisem;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony

wilasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1),
4. kserokopia dyplomu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

5. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kompetencije i umiejetnosci
(Swiadectwa pracy, ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne), potwierdzajgce

kwalifikacje na stanowisku pracy;
6. obowigzek informacyjny — rekrutacja pracownikoéw (zatgcznik nr 2)
7. o$wiadczenie podpisane wlasnorecznym podpisem ( zatgcznik nr 3) tj.:

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

- oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych zgodnie z art.6 ust.pkt.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 (tj. Dz.U. z 2024 poz.
1135);
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- osSwiadczenie, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art.6 ust.3 pkt.3
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 (tj. z Dz.U z
2024 poz.1135);

- oswiadczenie, ze ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzgdzeniem 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 (RODO);

- 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 2019 poz. 1781);

- oswiadczenie, ze jestem swiadomy/swiadoma, iz dane osobowe: wymienione w
art. 22181 KP oraz wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych i innych przepiséw szczegdlnych 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.
VI. Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedure naboru.
VII. Termin, sposoéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 27 grudnia 2024 r. godz.
12:00 osobiscie w zamknietej kopercie, w sekretariacie Pomorskiego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli w Stupsku, ul. Poniatowskiego 4a w pokoju nr 5 lub drogg pocztowg na adres

Osrodka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista ds. doskonalenia”.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po uptywie wyzej okreslonego terminu (data wptywu

dokumentéw do sekretariatu Osrodka) nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://bip.podn.slupsk.pl).
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VIll. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Pozostali kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty po wczesniejszym — mailowym
uzgodnieniu (k.korkosinska@podn.slupsk.pl).

3. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane
przez okres 4 miesiecy od dnia zakonczenia rekrutacji w kadrach Pomorskiego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Po uptywie tego okresu dokumenty kandydatéw

zostang komisyjnie zniszczone.

Zatwierdzit:
p.o. Dyrektora PODN w Stupsku

Mariusz Baranski

Stupsk, dnia 16 grudnia 2024 r.
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