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MSCDN.K.110.1.2019

MAZOWIECKIE SAMORZADOWE CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

(,MSCDN”) OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. DANE PODSTAWOWE

1.

Nazwa stanowiska pracy:
Stanowisko ds. obslugi sekretariatu

2. Komorka organizacyjna:

Wydzialowy Zesp6t Administracyjno-Gospodarczy, MSCDN Wydzial w Warszawie,
ul. Swietojerska 9
Wymiar etatu: 1

II.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

. Wymagania niezbg¢dne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze;

b) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;

¢) nieposzlakowana opinia;

d) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe, ktore pozwola na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) umieje¢tnos¢ postugiwania si¢ urzadzeniami biurowymi;
b) umiej¢tnos¢ redagowania pism;

c¢) dobra organizacja pracy;

d) terminowos¢;

e) komunikatywnos¢,

f) wysoka kultura osobista.
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. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

Obsluga interesantéw, w szczegdlnosci udzielanie szybkiej i rzetelnej informacii,
taczenie rozmow telefonicznych.

2. Obsluga korespondencji, w tym firmowej poczty elektroniczne;j.

3. Obstuga urzadzen biurowych.

4. Redagowanie pism.

5. Drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentéw.

6. Rejestrowanie pism i delegacji stuzbowych.

7. Prowadzenie dokumentacji spraw - zgodnie z instrukcjg kancelaryjng MSCDN
(zakladanie teczek spraw, przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji).

8. Przekazywanie informacji do siedziby gléwnej i wydziatow.

9. Organizowanie zaplecza i obsluga dla narad kierownictwa (w tym serwowanie
poczestunku).

10. Prowadzenie terminarzy spotkan i zadan kierownictwa.

11. Dbanie o estetyke sekretariatu oraz pomieszczen biurowych kierownictwa.

12. Przygotowywanie list obecnosci i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow
Wydzialu MSCDN w Warszawie.

13. Prowadzenie dokumentacji kadrowej Wydziatu.

14. Koordynowanie przewozu os6b pojazdem stuzbowym.

15. Wykonywanie innych zadan o charakterze kancelaryjno-administracyjnym.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

(niezbedna z punktu widzenia osoby niepelnosprawnej ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Typowa praca biurowa wykonywana w pozycji siedzacej w godz. 8-16. Pomieszczenie
biurowe wydzielone z bezpiecznymi ciggami komunikacyjnymi. Wyposazone w podstawowe
narzedzia: sprzet komputerowy, oprogramowanie, drukarki, telefon, faks, i inne urzadzenia
biurowe. Miejsce pracy oswietlone $wiattem dziennym oraz s$wiatlem elektrycznym
(spetniajagcym stosowne normy). Niski poziom halasu, zgodny z normami hatasu dla pracy
umystowe;.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe

(poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem).

6. Os$wiadczenie kandydata o tym, ze:

— ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
oraz z€ nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

— nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu tych danych (Dz. Urz. UE L 119z 2016 r. z pézn.zm.).

— zapoznal si¢ z informacjg (ponizej ogloszenia) dotyczaca przetwarzania jego danych
osobowych do celéw niniejszego naboru.

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy (mile widziane).

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w pkt 4 uwag,
dodatkowo zobowigzany jest do ztozenia kserokopii (po$wiadczonej za zgodnos¢
z oryginatem) dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

UWAGI

1. Kandydat, ktéremu zostanie zaproponowana praca:

— zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania za$wiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

— zostanie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

2. O wolne stanowisko urzednicze w MSCDN poza obywatelami polskimi mogg ubiegac¢ si¢
takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Informuje si¢, iz w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepeinosprawnych w Mazowieckim Samorzadowym
Centrum Doskonalenia Nauczycieli, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi: ponizej 6%/co-najmnie;
6747*

4. Jezeli w MSCDN wskaznik, o ktorym mowa w pkt 3, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu wolnym na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem wolnego
kierowniczego stanowiska urzedniczego, bedzie miala osoba niepelnosprawna, o ile
znajdzie si¢ ona w gronie osob, o ktérych mowa w pkt 5.

5. Na rozmowy kwalifikacyjne zostang zaproszeni kandydaci (nie wigcej niz 5), co do
ktérych komisja — na podstawie badania ofert — uzna, ze oprécz wymagan niezbednych
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w najwiekszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe.

6. Po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych komisja zarekomenduje Dyrektorowi
MSCDN, z zastrzezeniem pkt 4, kandydata do zatrudnienia.

7. Zlozonych dokumentéw nie zwraca sie. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie

Zniszczone.
*niepotrzebne skresli¢

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Mazowieckiego Samorzadowego
Centrum  Doskonalenia Nauczycieli w Warszawie przy ul. Swictojerskiej 9
w terminie do 29.04.2019 r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na Stanowisko
ds. obslugi sekretariatu”.

2. Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub w inny sposéb niz okres$lony
w ogloszeniu, lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg brane pod uwage
w postgpowaniu rekrutacyjnym.

3. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
MSCDN oraz na tablicy informacyjnej] w siedzibie Mazowieckiego Samorzadowego
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Warszawie przy ul. Swictojerskiej 9

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 536 60 75.

Warszawa, 17 .04.2019 r.
(miejscowos¢, data)

" ek Dyfektor
azowleckiegd Samorzadowego
Centrum Doskohalenia Nauczycigli

J.'V-/’%
Jareste Zaro;;g



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych adresowana do oséb ubiegajgcych si¢
o zatrudnienie w Mazowieckim Samorzadowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli (MSCDN)

na podstawie art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO):

1. Administrator Pani/Pana danych osobowych: Mazowieckie Samorzadowe Centrum Doskonalenia
Nauczycieli, 00-236 Warszawa, ul. Swigtojerska 9, tel. 22 536 60 00, e-mail: mscdn@mscdn.pl adres
strony internetowej: www.mscdn.pl

2. Inspektor ochrony danych: iod@mscdn.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu wypehienia
obowiagzku prawnego cigzgcego na Administratorze wynikajacego z art. 12-15 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) w zwiazku z art. 22' §
1 Kodeksu pracy, ktorym jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze lub
odpowiednio kierownicze stanowisko urzednicze.

Pozostate (nie wymienione w z 22' § 1 Kodeksu pracy) dane osobowe (jak np. wizerunek utrwalony
na fotografii) przetwarzane beda do potrzeb rekrutacji za zgoda osoby, ktérej dane dotycza - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Informacja o niepelnosprawnosci kandydata (niezbgdna do wuznania jego pierwszenstwa
w zatrudnieniu), o ktérej mowa rozdziale V pkt 8 powyzszego ogloszenia, bgdzie przetwarzana do
potrzeb rekrutacji na podstawie oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe:
a) nie beda przekazywane do panstw trzecich;
b) moga by¢ udostgpniane podmiotom i organom upowaznionym do ich przetwarzania:
- ha podstawie odpowiednich przepisow prawa,

- na podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych;

¢) beda przechowywane na zasadach okre§lonych w instrukcji kancelaryjnej MSCDN - o ile
uczestniczyla/uczestniczy! Pani/Pan w rozmowie kwalifikacyjne;;

d) beda usuniete poprzez komisyjne zniszczenie dokumentow aplikacyjnych po uptywie
3 miesiecy od daty zakonczenia procesu rekrutacji - o ile nie uczestniczyta/uczestniczyt Pani/Pan
w rozmowie kwalifikacyjnej;

e) beda przechowywane do czasu cofni¢cia zgody na ich przetwarzanie (dotyczy wylacznie danych
osobowych, ktdre przetwarzane byty na podstawie Pani/Pana zgody).

5. Przystugujace Pani/Panu prawa na podstawie RODO:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych (art. 15), do ich sprostowania
(art. 16), ograniczenia przetwarzania (art. 18) - w przypadku danych osobowych, o ktérych mowa
w 22! § 1 Kodeksu pracy;

a) prawo wycofania w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych,
prawo dostepu do swoich danych osobowych (art. 15), do ich sprostowania (art. 16), usunigcia
(art. 17) ograniczenia przetwarzania (art. 18), przeniesienia (art. 20) - w przypadku danych
osobowych, ktérych przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody ;

b) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;
6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do udzialu w procesie rekrutacji.

7. Podane dane osobowe nie bedg shuzyé do monitorowania zachowania celem zautomatyzowanego
podejmowania decyzji lub profilowania.



