_ Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia dyrektora CREWE w Pictrkowie Trybunalskim
z dnia 14.02.2023 r.

DYREKTOR CENTRUM ROZWOJU EDUKACJI WOJEWODZTWA £ODZKIEGO
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA

Inazwa stanowiska pracy/

Dyrektor Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa todzkiego w Pibtrkowie
Tryb., 97-300 Piotrkow Trybunalski ul. Wojska Polskiego 2, dziatajac zgodnie
z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz .U, z 2022 r.
poz. 530) ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze — specjalista w wymiarze 1 etatu.
1. Nazwa i adres jednostki
Centrum Rozwoju Edukacji Wojewoddztwa £.6dzkiego w Piotrkowie Trybunalskim,
97-300 Piotrkéw Trybunalski, |
ul. Wojska Polskiego 2.

2. Okreslenie stanowiska pracy
1) SPECJALISTA w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewédztwa t6dzkiego
w Piotrkowie Trybunalskim, 97-300 Piotrkowie Trybunalskim (CRPT)

a) wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo),

b) rodzaj umowy: umowa o prace,

c) data zatrudnienia: marzec 2023 r.,

d) miejsce wykonywania pracy: Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa
todzkiego w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Wojska Poiskiego 2, 97-300 Piotrkdw
Trybunalski.

3. Wymagania niezbedne:

1) Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania'pracy na
okreslonym stanowisku
2) Spetnienia jednego z ponizszych warunkow:
- wyksztaicenie wyzsze magisterskie (minimalny staz pracy 2 lata),
- Srednie (minimalny staz pracy 3 lata).

3) Znajomosc¢ przepiséw prawa w zakresie:

Ustawy Prawo oswiatowe

Ustawy Karty Naliczyciela
- Ustawy o dochodach budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego

Ustawy Kodeksu pracy.




4)

5)
6)

7)
8)
9)

Obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art.11

ust. 211 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530).

Znajomos¢ jezyka polskiego.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego Office, m.in.
programéw Microsoft Excel oraz Word. |
Znajomos¢ oraz obstuga programoéw na platformie Vulcan.

Znajomosc¢ platformy e-learningowej Moodle.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych.

10) Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

11)
12)

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe

1,
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Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga programéw na
platformie Vulcan, platformie e-learningowej Moodle.

Obstuga urzgdzen biurowych.

Rzetelnosc przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, odpowiedzialnosé.
Samodzielnos¢ w realizacji zadan.

Komunikatywnosé.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Umiejetno$¢ organizowania wiasnej pracy.

Obowigzkowos$¢, kreatywnos¢, operatywnosé.

Dyspozycyjnosc.

10.Odpornosé na stres, praca pod presjg czasu.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych w wymiarze 1 etatu — 40 godzin tygodniowo,

2) miejsce pracy: Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa t.édzkiego

w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Wojska Polskiego 2,

2) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

a) nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

b) pomieszczenie biurowe znajduje sie na | pietrze,
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c) budynek jest wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych,
toalety sg przystosowane dla wozkéw inwalidzkich,
3) rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas

okreslony z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Rozwoju Edukaciji

Wojewddztwa t.odzkiego w Piotrkowie Tryb. styczniu 2023 r. w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spofecznej jest wyzszy niz 6% .

7. Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci osoby zatrudnionej na

podstawie umowy o prace na stanowisku specjalisty w Centrum Rozwoju

Edukacji Wojewédztwa L.6dzkiego w Piotrkowie Trybunalskim

Zakres obowiazkow:

. Obstuga administracyjna zadan realizowanych przez pion doskonalenia.

Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzgcych dotyczgcych form
doskonalenia realizowanych przez pion doskonalenia.

Obstuga administracyjna wszystkich form doskonalenia realizowanych przez
Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa tddzkiego w Piotrkowie Tryb.

Kompletowanie catosciowe] dokumentaciji realizowanych form doskonalenia,

5. Sporzgdzanie uméw cywilno-prawnych oraz przekazywanie oswiadczen
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zleceniobiorcy do dziatu finansowego.

Prowadzenie rejestru sporzgdzanych umow. 7
Prowadzenie rejestru podwykonawcow zgodnie z norma 1SO 9001.
Obstuga systemu online do wydawania zaswiadczen.

Wystawianie zaswiadczen i $wiadectw dla uczestnikéw szkolen (w formie
papierowej/online).

10. Prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen i $wiadectw z zrealizowanych

form doskonalenia.

11. Prowadzenie rejestru zrealizowanych szkolen rad pedagogicznych.

12. Weryfikowanie danych dotyczacych ptatnosci za zrealizowane szkolenia

do rejestru wspomagania.

13. Sporzgdzanie na podstawie indywidualnych planéw pracy konsultantow

i doradcéw metodycznych planu Centrum Rozwoju Edukacji Wojew6dztwa

t.édzkiego w Piotrkowie Tryb. na dany rok kalendarzowy.

14. Sporzgdzanie sprawozdan ze zrealizowanych form doskonalenia.



15. Sporzgdzanie sprawozdan z form doskonalenia zrealizowanych przez
konsultantéw i doradcéw metodycznych.

16. Dokumentowanie zadan zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi doradcow
metodycznych i pracownikéw pedagogicznych Centrum.

17. Zastgpowanie pracownika sekretariatu podczas nieobecnosci w pracy.

18. Wykonywanie innych zadan i polecen wydanych przez Dyrektora Centrum

zgodnych z powierzonym stanowiskiem pracy.

8. Uprawnienia pracownicze
Petny zakres swiadczeri socjalnych zgodnie z Regulaminem ZFS$S oraz uprawnien
pracowniczych wynikajgcych z przepiséw prawa pracy — Kodeks Pracy.
8. Oferty os6b przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢ (wymagane
dokumenty)
1. list motywacyjny;
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

kserokopie $wiadectw pracy;
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kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie
zawodowe;
6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych (zgodnie

Z zatgczonym wzorem)

7. oswiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zatgczonym wzorem);

8. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych (zgodnie z zatgczonym
wzorem);

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany (a) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (zgodnie z zatgczonym wzorem); -

10. oswiadczenie, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne
(zgodnie z zataczonym wzorem);

11. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do Zajmowanego

stanowiska,
12. orzeczenie o niepetnosprawnosci (jezeli o prace ubiega sie osoba

Z niepetnosprawnoscia),
13. kserokopig¢ dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim

(Dz.U. 22019 r. poz. 1480) — w przypadku cudzoziemca,
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14. oswiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji" zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) i ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Wszystkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byé
wiasnorecznie podpisane wraz z aktualna data. W przypadku kserokopii
dokumentéw winny by¢ one poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢é

z oryginatem poprzez podpisanie na kazdej stronie przez kandydata klauzuli
»Potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginatem” wraz z datg oSwiadczenia.

10. Obowiazek informacyjny

W zwigzku z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko SPECJALISTY

w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa +édzkiego w Piotrkowie Tryb. zbieramy
i przetwarzamy dane osobowe kandydatow.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane ,RODQ”) uprzejmie
informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych jest Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa
todzkiego w Piotrkowie Tryb., ul. Wojska Polskiego 2.

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail:
inspektor@crepiotrkow.edu.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenie procedury
konkursowej na stanowisko SPECJALISTY w Centrum Rozwoju Edukaciji
Wojewddztwa t.édzkiego w Piotrkowie Tryb, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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/WWE (dalej zwane ,RODO").

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg cztonkowie komisji konkursowej
powotanej przez dyrektora CRPT wnioskodawcy o udzielenie informacji publiczne;.
5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, prawo
ich sprostowania, a takze usuniecia lub ograniczenia przetwarzania na zasadach
okreélonych w art.17 iart.18 RODO.



6) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.
7) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych jest
obowigzkowe. Nie podanie danych skutkuje odmowg dopuszczenia do ww.
postepowania konkursowego.

8) Administrator nie bedzie podejmowac decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym
decyzji bedgcych wynikiem profilowania.

11. Miejsce i termin sktadania dokumentow _

a) Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, z podanym adresem
korespondencyjnym w siedzibie Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa t.édzkiego
w Piotrkowie Trybunalskim, 97-300 Piotrkéw Trybunalski, ul. Wojska Polskiego 2,

w sekretariacie od godz. 8:00 do godz.15:00 lub przestaé poczta na adres: Centrum

Rozwoju Edukacji Wojewodztwa todzkiego w Piotrkowie Trybunalskim, 97-300
Piotrkdw Trybunalski, ul. Wojska Polskiego 2 z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Specjalista” w Centrum Rozwoju Edukagji Wojewodztwa
todzkiego w Piotrkowie Trybunalskim, w terminie do 02.03.2023 r. do godz. 15:00

b) Otwarcie ofert nastgpi w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa todzkiego
w Piotrkowie Trybunalskim w dniu 03.03.2023 r. 0 godz. 9:00

¢) W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy sie data wptywu dokumentéw
do Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa t6dzkiego w Piotrkowie Trybunalskim,
97- 300 Piotrkéw Trybunalski, ul. Wojska Polskiego 2.

d) Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa t.odzkiego
w Piotrkowie Trybunalskim, po terminie nie bedg poddane procedurze kbnkursowej
i podlegaja zwrotowi. Nie ma mozliwoéci przekazywania dokumentéw drogag
elektroniczng.

e) Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Centrum
Rozwoju Edukacji Wojewdédztwa t.odzkiego w Piotrkowie Trybunalskim.

f) Postgpowanie sktada sie z dwoch etapow:

- wstgpna selekcja kandydatéw — | etap. Komisja rekrutacyjna dokonuje poréwnania
danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
podanymi w ogtoszeniu,

- rekrutacja koficowa — Il etap. Na rekrutacje koricowg sktada sie rozmowa
kwalifikacyjna.

g) O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu kandydaci ktorzy spetnig

wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie.



Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania naboru na
stanowisko urzednicze na kazdym etapie bez podania przyczyny.

12. Pozostate zobowigzania:

Informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie internetowe;:
https://crepiotrkow.bip.wikom.pl — zaktadka ,,Oferty pracy” oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Centrum Rozwoju Edukacji Wojewédztwa kodzkie

w Piotrkowie Trybunalskim

Kandydaci sg zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyinei.

Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem komisja konkursowa
ma prawo zgdac¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego dokumentu
potwierdzajgcego jego tozsamosé oraz posiadane obywatelstwo.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Rozwoju
Edukacji Wojewddztwa t.odzkiego w Piotrkowie Trybunalskim zostang dotgczone

do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane

w sekretariacie CRPT przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacii
o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywac odbioru swoich
dokumentoéw osobiscie. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechniania informacji

o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie

Zniszczone.

Piotrkow Trybunalski, dnia, 14.02.2023 roku.




