Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce
ogtasza konkurs na wolne stanowisko pracy

Koordynator ds. edukacji dorostych
(1 etat, planowany termin zatrudnienia — | kw. 2024)

Termin sktadania dokumentéw do dnia 14 lutego 2024 roku do godziny 12.00.

Miejsce pracy: Centrum Aktywnosci Seniora, ul. Przemystowa 4, 05-220 Zielonka,
ul. Wyszynskiego 7D, 05-220 Zielonka

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko
Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,
z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.
530);

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie (licencjat lub magister) w dziedzinie pedagogiki, andragogiki,
nauk spotecznych lub pokrewnych;

znajomos¢ tematyki zwigzanej z edukacjg dorostych, andragogiki, gerontologii;
organizacyjne umiejetnosci: umiejetnos¢ planowania i organizacji dziatan
edukacyjnych oraz kulturalnych;

umiejetnosc tworzenia harmonogramu projektu, rozliczania i raportowania;
wymagane kompetencje: komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, samodzielnoéé,
sumiennosé.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)

doswiadczenie w zakresie organizacji zaje¢ edukacyjnych;

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikacyjnym;

znajomos¢ obszarow dziatalnosci Centrum Aktywnoséci Seniora w Zielonce;
dobra znajomos¢ narzedzi komunikacji spotecznej takich jak Facebook,
Instagram, narzedzia Google oraz inne;

dobra znajomo$c¢ i obstuga pakietu biurowego Microsoft Office: Word, Excel,
Power Point oraz programoéw graficznych:;



f) doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych;

g) dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole oraz ksztattowania
kontaktow z instytucjami, firmami, organizacjami pozarzadowymi:

h) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Planowanie i realizacja zaje¢ edukacyjnych zgodnie z potrzebami uczestnikéw.

2. Wspétpraca z  prowadzacymi  zajecia:  nawigzywanie  kontaktow
z wyktadowcami, instruktorami i ekspertami, ktérzy moga prowadzi¢ zajecia
edukacyjne, a takze koordynacja ich pracy.

3. Promowanie oferty edukacyjnej: tworzenie kampanii promocyjnych i dziatan
informacyjnych, aby dotrze¢ do jak najwiekszej liczby senioréw i zachecié ich
do uczestnictwa w programach edukacyjnych.

4. Monitorowanie efektywnoS$ci programéw: ocena i analiza skutecznosci
programéw edukacyjnych oraz gromadzenie opinii uczestnikéw w celu ciagtego
doskonalenia oferty.

5. Wspdipraca z partnerami: nawigzywanie wspétpracy z instytucjami
edukacyjnymi,  organizacjami  pozarzadowymi, a takze lokalnymi
spotecznosciami w celu zwigkszenia dostepnosci do réznorodnych programéw
edukacyjnych.

6. Dostosowywanie programéw do potrzeb senioréw: uwzglednianie
specyficznych potrzeb i oczekiwan seniorébw w planowaniu i realizacji
programéw edukacyjnych.

7. Wykonywanie niektérych zadan poza lokalem jednostki organizacyjnej oraz
poza godzinami pracy jednostki.

8. Rozwdj wolontariatu senioralnego.

9. Wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i w oparciu o
obowigzujace procedury wewnetrzne w Centrum.

10. Stata wspotpraca z zespotem Centrum Aktywnoéci Seniora.

4. Informacja o warunkach pracy:

a) petny wymiar czasu pracy;

b) praca  administracyjno-organizacyjna w  siedzibie = Centrum  przy
ul. Przemystowej 4 oraz przy ul. Wyszynskiego 7D, 05-220 Zielonka:

c) praca wykonywana od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Centrum, przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie, kontakty z osobami z zewnatrz.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi: ponizej 6 %.



6. Wymagane dokumenty:

a) podpisany kwestionariusz osobowy;

b) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

c) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na danym stanowisku (np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach);

d) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe. W przypadku ztozenia
wiasnorecznego o$wiadczenia, wytoniony w wyniku naboru kandydat
zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do przedtozenia
aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego;

e) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

f) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innego
panstwa Unii Europejskie] albo obywatelstwa innego panstwa, ktérego
obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej*. W przypadku kandydatéw obywateli Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — kandydat
sktada kserokopig dokumentéw potwierdzajgcych znajomosé jezyka
polskiego, okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej,

g) wiasnorgcznie podpisanej zgody kandydata na przetwarzanie swoich danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacii;

h) wiasnorecznie podpisanego oéwiadczenia o zapoznaniu sie z klauzulg
informacyjng w zwigzku z prowadzonym procesem rekrutacyjnym.

7. Dokumenty o ktorych mowa w pkt. 6 ust. (b-c) - powinny by¢ opatrzone dats,
klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz nalezy je wiasnorecznie podpisaé,
pozostate dokumenty wymienione w pkt. 6 nalezy opatrzy¢ data oraz wlasnorecznie

podpisac.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie
osobiscie w siedzibie Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce ul. Przemystowa 4, 05-
220 Zielonka lub poczta na adres: Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce, ul.
Przemystowa 4, 05-220 Zielonka

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Koordynator ds. edukacji dorostych
w terminie do dnia 14.02.2024 r. do godz. 12.00 decyduje data faktycznego wptywu
do Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce. Oferty, ktére wptyng do CAS po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Centrum
Aktywnoéci Seniora w Zielonce.

Dyrektorowi przystuguje prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o
terminie dalszego postepowania.



Dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza dokumenty
ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata wyrazong na
pismie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, przez Centrum Aktywnos$ci Seniora w Zielonce, ul.
Przemystowa 4, 05-220 Zielonka, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

9. Dane osobowe kandydatow:

1) bedq przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE (dalej RODO) t.
udzielonej przez Panali zgody na udziat w procesie rekrutacyjnym organizowanym
przez Administratora Danych Osobowych oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze Danych Osobowych wynikajacych
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa tj. art. 221 §1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U z 2023 r. poz. 1465)

2) zostang niezwtocznie zniszczone po zakorczeniu procesu rekrutacji.

Dyrektor

Centrum Akbuwposci §enigkp w Zielonce

Podpisano przez:

Mariusz Dorot

""Date / Data: 2024-
) d 01-2415:16
/data i podpis osoby upowaznionej/



KLAUZULA INFORMACYJNA
do procesu rekrutacji prowadzonej przez

Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce

W celu realizacji obowigzku wynikajacego z art. 13 Rozporzadzenia 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 (zwane dalej RODO) prosimy
0 zapoznanie sig z ponizszymi informacjami.

Administrator danych osobowych

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Centrum Aktywnoéci Seniora w Zielonce,
ul. Przemystowa 4, 05-220 Zielonka zwana dalej Administratorem Danych Osobowych.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. We wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, nalezy skontaktowa¢ sie poprzez adres email:
cas@zielonka.pl, pisemnie na adres siedziby Administratora Danych Osobowych Ilub
osobiscie w siedzibie Administratora Danych Osobowych.

Cele i podstawa prawna przetwarzania danych:

Przetwarzanie Pana/i danych osobowych odbywa sie:

a) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO tj. udzielonej przez Pana/i zgody na udziat w obecnym
procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Administratora Danych Osobowych,

b) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO tj. udzielonej przez Panal/i zgody na udziat
w przysztych procesach rekrutacyjnych organizowanym przez Administratora Danych
Osobowych przez okres trzech miesiecy liczac od daty wyrazenia zgody,

c) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO - wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze Danych Osobowych wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa tj. art. 22 z ind. 1 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U z 2019
roku poz. 1040 ze zm.).

Odbiorcy danych osobowych:

Pani/a dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujgcym kategoriom odbiorcéw:

a) Wiasciwym organom, sgdom oraz instytucjom panstwowym i samorzadowym lub innym
instytucjom  wykonujgcym  powierzone  zadania  publiczne, jezeli obowiazek
ujawnienia/przekazania danych wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub jest
to niezbedne celem dochodzenia praw lub roszczen Administratora Danych Osobowych.
Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG):

Administrator Danych Osobowych nie przekazuje Pana/Pani danych do pafstw trzecich
tj. poza terytorium EOG (obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

Okres przechowywania danych

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji lub do czasu
odwotania zgody, a w przypadku wyrazenia zgody na udziat w innych procesach



rekrutacyjnych nie diuzej niz przez okres trzech miesigcy lub do czasu odwotania zgody
na przetwarzanie danych.

Prawa osoby, ktdrej dane dotycza

Przystuguje Panu/i prawo zadania od Administratora danych osobowych dostepu do swoich
danych osobowych, prawo do sprostowania (poprawienia), usunigcia danych jednakze
z ograniczeniem tego prawa w my$| art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych
(wstrzymania operacji na danych lub nieusuwania danych w zaleznosci od ztozonego
wniosku), prawo do przenoszenia danych osobowych, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania panstwa danych na potrzeby marketingu bezposredniego. W celu
skorzystania z powyzszych praw, nalezy skontaktowaé sie poprzez kanaly komunikagcji
wskazane w pkt. Administrator danych osobowych.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Moze Panfi réwniez wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2, 00- 193 Warszawa, w przypadku niezgodnego z przepisami prawa przetwarzania
danych osobowych.

Zgoda

W przypadku, gdy wykorzystywane przez nas Paristwa dane nie sg konieczne do realizacji
obowigzku prawnego lub nie stanowi Naszego prawnie uzasadnionego interesu przystuguje
Panu/i prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, w zakresie w jakim Pana/i dane osobowe sg przetwarzane na podstawie udzielonej
zgody na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody pozostaje bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Panal/i zgody przed jej
wycofaniem.

Czy podanie danych jest obowigzkowe?

Przetwarzanie pozyskanych od Pana/i danych opiera sie na zasadzie dobrowolnosci, jednakze
odmowa podania danych niemozliwi Panu/i udziat w procesie rekrutacyjnym organizowanym
przez Administratora Danych Osobowych.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pana/i dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko:

3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie np. numer telefonu, adres
email.....

...................................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosc, stopieri naukowy, tytuf zawodowy, tytut naukowy)

5. Wyksztalcenie uzupetniajgce:

............................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia naukilub datarozpoczecianaukiw przypadkujej trwania)

6. Kwalifikacje zawodowe:

..................................................................................

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa Zakladu Pracy Stanowisko




(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

...................................................................................................................................

(miejscowoscidata) (podpis osoby ubiegajqcejsie o zatrudnienie)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb obecnego procesu
rekrutacji, prowadzonej przez Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce, ul. Przemystowa 4, 05-220
Zielonka zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. Podanie danych jest dobrowolne, w kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wgladu do
danych, ich poprawiania lub usunigcia. Zadanie usuniecia danych lub odwotlanie zgody na
przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb obecnego procesu rekrutacji oznacza
rezygnacje z dalszego udziatu w procesie rekrutacji i spowoduje niezwioczne usunigcie Pana/i danych

{miejscowoscidata) (podpis osoby ubiegajqcejsie o zatrudnienie)

Oswiadczam, ze otrzymatem/am Klauzule informacyjng od Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce,
ul. Przemystowa 4, 05-220 Zielonka w zwiazku z prowadzonym procesem rekrutacyjnym.

(miejscowoscidata) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)



