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OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko pracy

specjalista w dziale kursow — pracownik pedagogiczny

Naboér dotyczy zatrudnienia:

- w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo) - umowa na czas okreslony do 6 miesiecy
z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokresiony.

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP
(osoby nie bedace obywatelami polskimi posiadajgce znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego
i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;

bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Qutlook);
wyksztatcenie wyzsze magisterskie z przygotowaniem pedagogicznym.
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Il. Wymagania dodatkowe:

mile widziana znajomo$¢ programu SL 2014,
preferowany minimum dwuletni staz pracy;
znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;
dobra organizacja pracy wtasnej;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow.
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. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Odrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Budynek
nie posiada windy. Praca na 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze.

Dyrektor Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku informuje, Zze w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, zatrudnienie w placéwce
nie przekroczyto 25 pracownikébw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy
(Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0séb niepetnosprawnych).



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wazniejsze zadania:
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wykonywanie prac zwigzanych z obstugg administracyjng form doskonalenia;
sporzgdzanie miesiecznych kalendarzy wydarzen;

gromadzenie i udostepnianie dokumentacji poszkoleniowej;

prowadzenie baz danych z zakresu doskonalenia;

monitorowanie realizacji form doskonalenia zaplanowanych w Rocznym Planie
Realizacji Regionalnego Programu Strategicznego ,Aktywni Pomorzanie”
zarzadzanie doskonaleniem realizowanym w ramach projektéw i zewnetrznych zadan
zleconych.

V. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.

0.

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe opatrzony
wtasnorecznym podpisem;

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
(kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studidw, Swiadectwa
pracy);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach);

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

oswiadczenia podpisane wlasnorecznym podpisem:

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem,

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych,

kserokopie dokumentdéw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego.

VI. Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedure naboru.

VIl. Termin, sposoéb i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w terminie do 29 sierpnia 2018 r.
godz. 14:00 osobiscie w sekretariacie Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku,
ul. Poniatowskiego 4a w pokoju nr 13, albo przesta¢ pocztg na adres Osrodka z dopiskiem:

zNabdr na stanowisko: Specjalista w dziale kurséw”.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po uptywie okreslonego wyzej terminu (data wptywu
dokumentéw do sekretariatu Osrodka) nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru



bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(http://bip.odn.slupsk.pl).

VIil. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

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

2. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres
dwdch lat w kadrach Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Po uptywie tego
okresu dokumenty kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.

Stupsk, dnia 16 sierpnia 2018 . IR N S



