Nabor na wolne stanowisko urzednicze specjalisty
w Osrodku Doskonalenia Nauczycieli

OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE - SPECJALISTY
Dyrektor Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Szczecinie
ul. Hoza 6, 71-784 Szczecin
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -
specjalisty

wymiar zatrudnienia: 1 etat.

Miejsce pracy:

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Szczecinie

ul. Hoza 6

71-784 Szczecin

Data rozpoczecia pracy: 01 sierpnia 2025 r.

Niezbedne wymagania spetnia osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci 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 opiniag,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

posiada wyksztatcenie co najmniej srednie i 3 lata stazu pracy lub wyzsze,
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku stosownie do opisu.



Wymagania dodatkowe:

e znajomosc i umiejetnos¢ stosowania przepisow RODO

o biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programoéw MS Office Word i MS
Office Excel,

o wskazane doswiadczenie w pracy w biurze w o$wiatowych jednostkach
budzetowych.

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadan specjalisty bedzie nalezato:

. Przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow.

. Wspotpraca z dyrektorem ODN w zakresie danych gromadzonych w bazie SIO.

. Prowadzenie sekretariatu.

. Prowadzenie naboru na rézne formy doskonalenia,

. Wspotpraca z doradcami metodycznymi w zakresie przygotowania materiatéw
na szkolenia,

6. Wypisywanie i wydawanie zaswiadczen o ukonczonych Kkursach
kwalifikacyjnych,

. Zamawianie i gromadzenie drukéw niezbednych do funkcjonowania ODN,

. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji ODN.

9. Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty, Wydziatem Oswiaty i innymi instytucjami

dziatajgcymi na rzecz oswiaty
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Warunki pracy na danym stanowisku:

Zmienne tempo pracy, praca pod presjg czasu, praca przy monitorze ekranowym.
Informacja:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.

Obiekt nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj.: adres zamieszkania, numer telefonu
i adres e-mail (ewentualnie),

2. list motywacyjny,



kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,

referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000

z pdzn. zm.).

Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty nalezy skfadac lub przesyta¢ w terminie dnia 25 lipca 2025 roku
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
specjalista” na adres:

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli

ul. Hoza 6

71-784 Szczecin

lub w pok. 108

Uwaga:

1.

Pracownik podejmujagcy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2018, poz. 1260 z p6zn. zm.) obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.
O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru - testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni mailem, telefonicznie lub
drogg pocztowa.

Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania
aplikacji.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Osrodku Doskonalenia Nauczycieli

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) —
zwanego dalej RODO informuije, iz:

Administratorem danych osobowych osoéb fizycznych - kandydatéw uczestniczgcych
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Doskonalenia Nauczycieli,
jest Osrodek Doskonalenia Nauczycieli z siedzibg w Szczecinie, ul. Hoza 6

1. Inspektor ochrony danych w O$rodku Doskonalenia Nauczycieli

Dane kontaktowe:

Inspektor ochrony danych: telefon: 91 852 20 93, e-mail: iod@um.szczecin.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg
w oparciu o przepisy prawa (w szczegoélnosci Kodeksu pracy i/lub innych
przepiséw szczegdlnych) i ich podanie jest konieczne w celu wypetnienia
obowiagzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika
w Osrodku Doskonalenia Nauczycieli oraz prowadzenie dokumentacji
pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscia realizacji
procesu zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sg na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych- tj. przez okres 3 miesiecy od zakohczenia procesu
rekrutaciji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarzac¢ dane
osobowe w oparciu 0 swoj prawnie uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu,
dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub
organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w
RODO, przystuguja Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usuniecia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofniecia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg
przez administratora niezgodnie z przepisami RODO.



5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
miedzynarodowe;.

6. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie
na adres e-mail: iod@um.szczecin.pl.




