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Ogtoszenie o naborze kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko

Koordynator merytoryczny ds. organizacji dziatan projektowych:

w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
plac Zamkowy 1, 59-220 Legnica

Dotacz do Dolnoslaskiego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr
w Legnicy

liczba wolnych stanowisk: 1 — stanowisko obstugi lub pomocnicze

wymiar czasu pracy: 1/2 tj. 0,5 etatu (20h/tydzien)

miejsce wykonywania pracy: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr

w Legnicy plac Zamkowy 1, 59-220 Legnica

Praca w obiekcie jednostki (budynek trzypietrowy, 5 skrzydet, warsztat, tereny zielone).
Budynek jest wyposazony w winde. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

Do Twoich gtéwnych zadan naleze¢ bedzie:
1. Pomoc koordynatorowi projektu w prawidtowej realizacji ustug swiadczonych
w ramach projektu dla uczestnikdw projektu Centréw Integracji Cudzoziemcow:
Wroctaw, Legnica, Jelenia Géra, Watbrzych.
2. Kontakty z koordynatorami projektu w osrodkach wymienionych wyze;j.
Kontakty z wykonawcami realizujgcymi kursy w osrodkach.
4. Pomoc koordynatorowi projektu przy gromadzeniu, sprawdzaniu i przekazywaniu
Realizatorowi projektu — Dolnoslgskiemu Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
i Jezykowego Kadr w Legnicy dokumentacji finansowej Wykonawcow.
5. Pomoc przy organizacji testow kwalifikacyjnych i koricowych oraz kontakt
z uczestnikami w tym zakresie.
6. Pomoc przy przygotowywaniu i wydawaniu zaswiadczen oraz innych dokumentéw dla
uczestnikow.
Wykonywanie dokumentacji fotograficznej i wideo z realizowanych dziatan.
Wsparcie przy przygotowywaniu materiatéw informacyjnych i promocyjnych.
Przygotowywanie biezgcych komunikatow i informacji dla uczestnikow.
10. Zgtaszanie koordynatorowi projektu biezgcych problemow, nieprawidtowosci i ryzyk
zwigzanych z realizacjg kursow.
11. Wykonywanie innych zadan organizacyjnych, administracyjnych, dokumentacyjnych
i informacyjnych zwigzanych z prawidtowg realizacjg projektu, zgodnie z biezgcymi
potrzebami i zakresem powierzonym przez koordynatora.
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12. Przestrzeganie zasad dotyczacych promocji projektdw wspotfinansowanych ze

Srodkéw FAMI.

13. Inne zadania zlecone przez dyrektora Centrum i koordynatora projektu.

Kandydaci/kandydatki przystepujacy do naboru powinni spetniaé nastepujace kryteria:

1.
2.
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bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie

znajomosc jezyka ukrainskiego lub rosyjskiego, jezyka angielskiego oraz innego jezyka
obcego

dobra znajomos¢ komputera

umiejetnosé pracy z dokumentacjg i danymi uczestnikow

samodzielno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc i komunikatywnosé

gotowos¢ do wyjazddw pomiedzy lokalizacjami projektu

wyksztatcenie: wyzsze

co najmniej 3-letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4

preferowane ukonczone studia w zakresie filologii lub administracji

mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej

samodzielno$¢, doktadnosé, komunikatywnosé, dobra organizacja pracy

mile widziane doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji projektowej

i sprawozdawczej, w szczegolnosci w projektach finansowanych ze srodkéw
publicznych lub europejskich np. przy projektach UE/FAMI, szkoleniach lub projektach
edukacyjnych

bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ jednoczesnego pilnowania wielu
terminéw

Warunki pracy:

wynagrodzenie miesieczne na stanowisku koordynator ustalane na podstawie
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych — stanowisko pomocnicze ,koordynator” i Regulaminu
wynagradzania pracownikéw niebedgcych nauczycielami w DCKiJK - kategoria XV
zaszeregowania

praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera

i innych urzadzen biurowych

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

praca jednozmianowa

praca bedzie wymagata przemieszczania sie pomiedzy osrodkami CIC
o$wietlenie sztuczne i naturalne
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Wymagane dokumenty i zaswiadczenia, ktére kandydat jest zobowigzany przedtozy¢:

1. zyciorys zawodowy i list motywacyjny - wtasnorecznie podpisane

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, bgdz zaswiadczenie
o uzyskaniu dyplomu

3. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wykazywane doswiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy

4. os$wiadczenie kandydata/kandydatki: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw niniejszej rekrutacji - wtasnorecznie podpisane

5. kandydat/kandydatka, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — zobowigzani sg
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢

Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w DCKUiJK, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych za
sierpien 2026 roku wynosi ponizej 6%.

Jak ztozy¢ oferte?

Oferty nalezy sktadac¢ papierowo lub e-mailowo w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
i Jezykowego Kadr w Legnicy plac Zamkowy 1, 59-220 Legnica, pokdj 119, | pietro

w terminie do 14 paZzdziernika 2026 r. do godz. 9:00.
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OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez DCKUIiJK, w celu wziecia
udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze:

KOORDYNATOR MERYTORYCZNY DS. ORGANIZACII DZIAtAN PROJEKTOWYCH:

Zakres pozyskiwanych danych: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe —
adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, nr telefonu, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Zostatem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania
zgody w kazdym czasie poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres:

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy plac Zamkowy 1, 59-220
Legnica lub adres mailowy: sekretariat@centrumzamek.pl, Mam swiadomos¢, ze wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) sie z informacja dotyczaca
przetwarzania danych osobowych

Data i czytelny podpis kandydata



