Biuletyn
Polonistyczny

28.02.2019
Termin nadsytania zgtoszeh: 08.03.2019

Specjalista do spraw ksztatcenia na odlegtosc¢

Instytucja: Osrodek Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg
Miejscowosci: Warszawa

Forma pracy: peten etat

Dziedziny: edukacja

Osrodek Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg poszukuje kandydata do pracy na
stanowisku specjalisty do spraw ksztatcenia na odlegtos¢

Wymiar etatu: 1 etat, umowa o prace

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica,
Warszawa, ul. Kielecka 43

Warunki pracy:

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

- praca administracyjno-biurowa wykonywana w pozycji siedzgcej,

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, obstuga urzadzen
biurowych, w tym komputera z monitorem ekranowym,

- bariery architektoniczne: brak wind, podjazdéw.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji obejmujgcej ksztatcenie na odlegtosé, w
tym:

1) dokumentacji przebiegu nauczania uczniéw,

2) gromadzenie dokumentacji rekrutacyjnej do szkét w Osrodku,

3) ewidencji frekwencji na konsultacjach on-line i ocen prac kontrolnych uczniéw
realizujgcych ksztatcenie na odlegtosc,

4) organizowanie systemu oceniania prac kontrolnych oraz ich odsytanie uczniom,
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5) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do obrad rady pedagogicznej
Osrodka.

2. Pomoc przy przeprowadzaniu egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych dla
ucznidéw ksztatcenia naodlegtosc.

3. Pomoc przy przeprowadzaniu egzaminéw maturalnych dla absolwentéw Liceum
Ogdlnoksztatcgcego im. Komisji Edukacji Narodowej w Osrodku, w tym wspédtpraca
z Centralng Komisjg Egzaminacyjna.

4. Przygotowywanie dokumentacji do aplikacji Hermes.

5. Rejestrowanie prac kontrolnych na

7) odpowiedzialnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos< jezyka obcego,

Dokumenty wymagane przy sktadaniu wniosku:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2) curriculum vitae i list motywacyjny;

3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji o tresci:

.Zapoznate/am sie z trescig klauzuli informacyjnej zawartej w tresci ogtoszenia o
prace. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Rozwoju Polskiej Edukacji
za Granicg z siedzibg w Warszawie, ul. Kielecka 43 moich danych osobowych
wskazanych w CV oraz zatgczonych dokumentach aplikacyjnych, w tym danych
wrazliwych, w dostarczonych przeze mnie dokumentach na potrzeby obecnhego
procesu rekrutacji.”

4) oSwiadczenia:

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z praw
publicznych;

nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne w sprawie o umyslne
przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne;

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslnie przestepstwo lub
umysline

przestepstwo skarbowe;
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5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i uzyskane kwalifikacje,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.

Dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 8 marca 2019 roku wigcznie (do godziny 16:00),
osobiscie lub pocztg na adres: Osrodek Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica
02-530 Warszawa, ul. Kielecka 43 =z dopiskiem ,Rekrutacja specjalista ds.
ksztatcenia na odlegtosc”

Dopuszczalne jest réwniez ztozenie skanow ww. dokumentéw na adres poczty
elektronicznej: kadry@orpeg.pl

Informacje dodatkowe:
1) oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie,
2) kazda kopia musi by¢ poswiadczona podpisem kandydata za zgodnos¢ z

oryginatem,
3) oferty ziozone po terminie lub niezawierajgce wszystkich dokumentéw
wymienionych w ,wymaganych dokumentach i os$wiadczeniach”, zostang
odrzucone,

4) w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczyc
réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

5) oferty nadestane, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostang komisyjnie
zniszczone,

6) dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 22 622 37 92/93.

Klauzula obowigzku informacyjnego w procesie rekrutacji

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych),

informujemy, ze:

1) administratorem Pana/i danych osobowych jest Osrodek Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granicg z siedzibg w Warszawie ul. Kielecka 43, 02-530 Warszawa;

2) w sprawach zwigzanych z Pana/i danymi prosze kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych, e-mail iod@orpeg.pl ;

3) dane beda przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 22(1) ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pézn. zm.), dane nie wymagane przepisami
prawa na podstawie art. 6 ust 1. lit a rozporzadzenia ogélnego o ochronie danych
osobowych (zgoda rekrutanta);

4) dane beda przechowywane przez czas niezbedny do realizacji i procesu
rekrutacji. Po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty rekrutacyjne zostang
zniszczone.

5) ma Pan/i prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
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usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec dalszego
przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej
wycofania. Skorzystanie prawa cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie,
ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody i takze prawo do przenoszenia
danych;

6) przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

7) administrator informuje, iz dane nie podlegajg zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji (profilowaniu) oraz nie podlegajg przekazaniu poza Unie
Europejska, Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowej.

Stowa kluczowe: ORPEG
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