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

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli z siedzibg w Krakowie, ul. Lubelska 23,
30003 Krakéw, ogtasza konkurs na wolne stanowisko pracy:

Starszy referent ds. administracyjnych Miejsce pracy:

MCDN, Osrodek w Krakowie, 31-131 Krakow, ul. Garbarska 1 Wymiar etatu: 1,0 (8

godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo).

Liczba stanowisk: 1
Rodzaj umowy: umowa na zastepstwo Dzien
rozpoczecia pracy: 01 wrzesnia 2024 r.

1.

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie minimum S$rednie;

Przynajmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku;

Jest obywatelem polskim;

Ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Cieszy sie nieposzlakowang opinig; Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS
Office;

. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy;
Umiejetnosé pracy zespotowe;j;
Zdolnos¢ pracy pod presjg czasu i terminu.

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

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

Wprowadzanie informacji o zajeciach prowadzonych w Os$rodku do elektronicznego
systemu rezerwacji szkolen;

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

Pomaganie w organizacji i obstudze réznego 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;

Prowadzenie elektronicznego rejestru udzielonych zamdéwien publicznych w Osrodku;
Wsparcie w procesie szacowania wartosci zamdwienia publicznego.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz komputera. Praca wykonywana

przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. w czasie pracy koniecznos¢ przemieszczania

sie w celach stuzbowych miedzy pokojami i pietrami w obrebie miejsca pracy oraz z

koniecznoscig wyjazdow w teren, w celach stuzbowych. Praca zwigzana z samodzielnym

dojazdem i wejsciem do budynku.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy:
(http://mcdn.edu.pl/wpcontent/uploads/2021/04/Kwestionariusz_osobowy.doc);

d) kserokopia dyplomu poswiadczajgcego wyksztatcenie;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»otarszy referent ds. administracyjnych — umowa na zastepstwo — Osrodek w

Krakowie” w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli. Dokumenty mozna sktada¢ w

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

(Sekretariat, Ill pietro) lub przesta¢ pocztg na adres Matopolskiego Centrum Doskonalenia

Nauczycieli 30-003 Krakow, ul. Lubelska 23, do 19.08.2024 r. /liczy sie data wptywu/.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o

wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Matopolskiego Centrum

Doskonalenia Nauczycieli.

Wszystkie dokumenty wymienione w punkcie 5 muszg by¢ wlasnorecznie podpisane.
Kandydaci spetniajacy 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.

Majac na uwadze przepisy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/45/WE (dalej ,RODQ”) 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 zakoriczenia rekrutacji
w zwigzku, z ktérg aplikowat/a Pan/Pani do pracy u Pracodawcy, jesli nie wyrazit/a Pan/Pani
zgody na przetwarzanie danych na potrzeby dalszych rekrutacji. 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 mozliwo$¢ udziatu
w rekrutaciji.
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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 przetwarza¢ 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
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego 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 skontaktowa¢ pod adresem biuro@mcdn.edu.pl lub z
naszym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem iod@mcdn.edu.pl.

Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli ztozonych dokumentéw nie zwraca.



