REKRUTACJA (PRACA) - WROCLAW
(osoba ze znajomo $cig jezykow: rosyjskiego i polskiego)

Stanowisko: SPECJALISTA (REFERENT) SEKRETARIATU SZK OLY
JEZYKA | KULTURY POLSKIEJ ,POLONUS” WE WROCLAWIU dos praw
administracyjnych i kancelaryjnych oraz rekrutacji I konsultacji
stuchaczy.

W zwigzku ze stalym rozwojem dzialalnosci edukacyjnej naszej organizacji,
Stowarzyszenie Spoteczno-Kulturalne ,Porozumienie Wschdd — Zachdd” ogtasza nabor
nowego pracownika na stanowisko: Specjalista (referent) Sekretariatu Szkoty J  ezyka
i Kultury Polskiej ,Polonus” we Wroctawiu do spraw administracyjnych

i kancelaryjnych oraz rekrutacji i konsultacji stuc haczy.

Pracownik w ramach wykonywania swoich zadan bedzie miat codzienny kontakt (osobisty,
telefoniczny i mailowy) z osobami pochodzacymi z krajow bloku wschodniego: Ukrainy,
Biatorusi, Rosji, Motdawii, Kazachstanu, Uzbekistanu, Gruzji, Armenii, Azerbejdzanu
i innych. Bedzie takze pracowat z dokumentami w biurze (przygotowywanie, sporzgdzanie
i porzadkowanie dokumentéw). Ponadto bedzie brat czynny udziat w prowadzeniu
rekrutacji stuchaczy oraz organizacji pracy Szkoty i jej rozwoju.

Zapraszamy do zapoznania sie ze szczego6tami ogtoszenia oraz udzialu w rekrutaciji.
Opisane zadania pracownika podzieliliSmy na podstawowe, ktore beda wykonywane
codziennie, oraz dodatkowe — wykonywane w ramach biezgcych potrzeb.

ZADANIA PODSTAWOWE (wykonywane codziennie):

1. Biezgca obstuga, przyjmowanie i konsultowanie w Sekretariacie: stuchaczy Szkoty,
0s6b zainteresowanych podjeciem nauki w Szkole oraz uczestnikOw programow
edukacyjnych Stowarzyszenia (w szczegélnosci w j. rosyjskim; ponadto réwniez
w j. polskim), w tym: zatatwianie biezacych spraw zwigzanych z rekrutacjg na kursy,
naukg w Szkole, uczestnictwem w programach edukacyjnych, wsparcie stuchaczy
w zakresie otrzymania wiz, legalizacji pobytu w Polsce i uzyskaniu niezbednych
dokumentéw, wsparcie w sprawach zwigzanych z przyjazdem do Polski i pierwszym
okresem pobytu we Wroctawiu.

2. Prowadzenie rozmow telefonicznych z osobami zainteresowanymi, stuchaczami Szkoty
i uczestnikami programow edukacyjnych (w szczegolnosci w j. rosyjskim; ponadto
rowniez w j. polskim).

3. Prowadzenie korespondencji mailowej w imieniu Szkoty z osobami zainteresowanymi,
stuchaczami Szkoly i uczestnikami programow edukacyjnych (w szczegolnosci
w j. rosyjskim; ponadto rowniez w j. polskim), a takze korespondencji za
posrednictwem komunikatoréw uzywanych przez Sekretariat Szkoty.

4. Prowadzenie dokumentacji Szkoly i Stowarzyszenia w powierzonym zakresie.
Redagowanie, sporzadzanie, przygotowywanie, kompletowanie i porzagdkowanie
dokumentéw, w tym w szczegolnosci: pism urzedowych, zaswiadczen, rejestrow,
wykazow, grafikbw, wnioskéw, notatek stuzbowych i innych (w jezykach: polskim
i rosyjskim), a takze biezgca kontrola poprawnosci prowadzonej dokumentaciji.

5. Aktywny udziat w organizacji rekrutacji nowych stuchaczy Szkoty i uczestnikdéw
programéw edukacyjnych Stowarzyszenia.



6.

Aktywny udziat w organizacji pracy Szkoty i Stowarzyszenia, a takze pomocy
stuchaczom Szkoly i uczestnikom programéw edukacyjnych Stowarzyszenia
w adaptacji na terenie Polski.

ZADANIA DODATKOWE (wykonywane w ramach bie zacych potrzeb):

1.

Udziat w dziataniach promocyjnych Szkoty i Stowarzyszenia, rozpowszechnianiu
informacji o Szkole i Stowarzyszeniu, naborach na kursy i inne programy edukacyjne.
Redagowanie tekstow informacyjnych i promocyjnych (w szczegolnosci w j. rosyjskim).
Udziat w biezgcej aktualizacji stron internetowych Szkoty i Stowarzyszenia, a takze
stron Szkoty i Stowarzyszenia prowadzonych na portalach spotecznosciowych.
Wykonywanie pisemnych ttumaczen tekstéw (dokumentdéw) z jezyka polskiego na
jezyk rosyjski (lub tez z wykorzystaniem innych znanych jezykow).

Pomoc w wykonywaniu biezgcych zadan Dyrektorowi Szkoty oraz zastepowanie
w razie nieobecnosci w zakresie powierzonych obowigzkow.

. Zalatwianie spraw w terenie (w szczegdblnosci na terenie miasta Wroctawia,

sporadycznie rOwniez poza miastem), m.in. w urzedach, instytucjach, na poczcie itd.
Udziat w organizacji prezentacji i seminaribw informacyjnych zwigzanych
z dziatalnoscig Szkoty i Stowarzyszenia, uroczystosci i waznych wydarzen Szkoty
i Stowarzyszenia.

Udziat w zebraniach, naradach i szkoleniach kadry Szkoty i Stowarzyszenia; udziat
w planowaniu biezacych dziatah Sekretariatu oraz rozwoju Szkoty i Stowarzyszenia.

WARUNKI PRACY:

1.

Praca w miedzynarodowym, stale rozwijajagcym sie zespole, w ktorym wiekszosé
stanowig osoby w stosunkowo mtodym wieku. Jezyki komunikacji w pracy — polski
I rosyjski. Liczebnos¢ zespotu systematycznie wzrasta, a struktura jest
rozbudowywana, wraz z regularnym rozwojem Szkoly i organizaciji.

Szczegdbtowg informacje o proponowanym miesiecznym wynagrodzeniu przedstawimy
po zapoznaniu sie z dokumentami rekrutacyjnymi kandydata — biorgc pod uwage
posiadane umiejetnosci, dotychczasowe doswiadczenie, znajomos¢ jezykdw
i wyksztatcenie.

Grafik pracy: 8 godzin dziennie (40 godzin w tygodniu), od poniedziatku do pigtku,
godz. 10.30-19.00 (przerwa obiadowa 14.30-15.00) lub godz. 11.00-19.30 (przerwa
obiadowa 15.00-15.30), oprocz $wigt ustawowo wolnych od pracy (obowigzujgcych
w Polsce). Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy mogg ulec nieznacznym
przesunieciom w pozniejszym okresie, w zwigzku z mozliwymi zmianami
organizacyjnymi.

Miejsce pracy: Wroctaw, ul. Jarnoltowska 5 — Sekretariat Szkoty Jezyka i Kultury
Polskiej ,Polonus” w budynku Domu Przyjazni Narodow we Wroctawiu. Budynek
znajduje sie w bezposrednim sasiedztwie przystanku autobusowego komunikacji
miejskiej ,Kosnego” (bezposrednie autobusy 109 i 609 z centrum Wroctawia, autobus
117 z Lesnicy). Niektore zadania (zwigzane z zatatwianiem spraw w instytucjach
i firmach) moga by¢ wykonywane w terenie — we Wroctawiu lub sporadycznie poza
miastem.

Rozpoczecie pracy — planowane jest w grudniu 2018 roku lub na poczatku stycznia
2019 roku. Dokitadna data rozpoczecia pracy pozostaje do uzgodnienia z przysziym
pracownikiem.

Planujemy zatrudnienie pracownika poczatkowo w ramach okresu probnego, ktory
zakonczy sie po przepracowaniu 3 petnych miesiecy kalendarzowych. W pierwszym
okresie pracy planujemy przeszkolenie w zakresie powierzonych zadan i obowigzkow.
Po pozytywnym zakonczeniu okresu prébnego, planujemy zawarcie diugoterminowej
umowy o prace.



7. Dla wyrdzniajacych sie pracownikow istnieje perspektywa awansu (w przysztosci) na
wyzsze stanowisko w strukturze Szkoty i Stowarzyszenia.

8. W razie potrzeby, istnieje mozliwos¢ zapewnienia pracownikowi tymczasowego
miejsca zamieszkania w jednym z pokoi stuzbowych Stowarzyszenia.

WYMAGANIA DLA KANDYDATOW:

Bardzo dobra znajomosc jezyka rosyjskiego (w mowie i pismie).

Dobra znajomos¢ jezyka polskiego (w mowie i piSmie).

Gotowosc¢ do podjecia stabilnej pracy na diugi okres i na pelny etat.

Wyksztatcenie wyzsze (lub ewentualnie nauka na ostatnim roku studiow wyzszych).

Bardzo dobre zdolnosci komunikacji oraz statej pracy z ludzmi.

Wysoka kultura osobista.

Odpowiedzialnos¢, sumiennosc i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Umiejetnosci obstugi komputera (system Windows, pakiet MS Word, MS Excel,

programy biurowe, przegladarki internetowe, poczta elektroniczna) oraz postugiwania

sie zasobami Internetu (wyszukiwanie informaciji).

9. Umiejetnos$¢ dobrej organizacji swojej pracy, a takze pracy w zespole.

10.Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji w ramach powierzonych
kompetenciji.

11.Umiejetnos¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych (drukarka, skaner,
kserokopiarka, telefon).

12.Umiejetnosci w zakresie: tworzenia i prowadzenia dokumentacji, pisania tekstow na
komputerze, sporzadzania pism, korespondencji mailowej oraz prowadzenia rozméw
telefonicznych.

13.Dbatos¢ o poprawnos¢ jezykowa, gramatyczng i ortograficzng (w pisaniu tekstow,
korespondenciji i rozmowach) — zarowno w jezyku rosyjskim, jak i w jezyku polskim
oraz innych uzywanych jezykach.

ONOOAWNE

DODATKOWYMI KOMPETENCJAMI MOGA BYC (ale nie sa

obowi gzkowe):

1. Znajomosc jezyka ukrainskiego (w szczegolnosci jego rozumienie w mowie i pisSmie).
2. Znajomos$¢ jezyka angielskiego lub innych jezykéw.

3. Prawo jazdy kategorii B.

Bardzo istotne jest zrozumienie przez pracownika misji Stowarzyszenia i Szkoty oraz
celow, dla ktérych Stowarzyszenia i Szkota powstaly, a takze gotowos¢ wspolnej pracy dla
ich realizacji. Mile widziana bedzie che¢ zaangazowania sie w dziatalnos¢ Stowarzyszenia
Spoteczno-Kulturalnego ,Porozumienie Wschéd — Zachéd” i Domu Przyjazni Narodow we
Wroctawiu, udzialu w organizowanych wydarzeniach oraz statej i diugoterminowej
wspOtpracy ze Stowarzyszeniem.

ZGLOSZENIA:

Zainteresowanych prosimy o pilne nadestanie zgloszenia na adres mailowy:
pwz@pwz.org.pl

W temacie wiadomos$ci e-mail prosimy napisac: Specjalista-Referent Sekretariatu Szkoty
,Polonus”.

Do maila prosimy dotgczyc:

1. CV (zyciorys) kandydata.

2. List motywacyjny (zawierajacy opis osobistej motywacji kandydata do podjecia pracy
oraz posiadane kompetencje).

3. W treéci maila — klauzule zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:




~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w moim
zgloszeniu, przez Stowarzyszenie Spoteczno-Kulturalne ,Porozumienie Wschod -
Zachod” dla potrzeb biezacych i przysztych proceséw rekrutacji.”.

W zgtoszeniu prosimy opisa¢ w szczegoélnosci:

— kwalifikacje, dotychczasowe doswiadczenie i motywacje kandydata;

— swoje mozliwosci czasowe (w tym: od kiedy jest mozliwe rozpoczecie pracy);

— oczekiwania kandydata odnosnie warunkéw pracy;

— inne zobowigzania i plany, ktére moga powodowa¢ obecnie lub w przysziosci
ograniczenia czasowe (np. nauka, zobowigzania rodzinne, opieka nad dzieémi lub
innymi osobami, dodatkowa praca, ograniczenia zdrowotne, zaplanowane wyjazdy,
inne zobowigzania lub plany);

— zainteresowanie podjeciem pracy na state (planowanie dtugoterminowej wspotpracy)
oraz plany na przysztos¢ kandydata.

W razie dodatkowych pytan zapraszamy do kontaktu mailowego: pwz@pwz.org.pl lub
telefonicznego: tel. 603-176-186.

Serdecznie zapraszamy zainteresowanych kandydatéw do nadsylania zgtoszen.
Zachecamy do nadestania zgtoszenia jak najszybciej. Planujemy zatrudnienie pracownika
na danym stanowisku w pilnym terminie. Zatrudnienie w terminie pozniejszym bedzie
mozliwe w ramach dalszego rozwoju dziatalnosci edukacyjnej naszej organizacji.
Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. Szczegoétowa
informacja w zakresie przetwarzania danych kandydatoéw znajduje sie w koncowej czesci
ogtoszenia.

INFORMACJA O SZKOLE:

Szkota Jezyka i Kultury Polskiej ,Polonus” przy Stowarzyszeniu Spoteczno-Kulturalnym
.,Porozumienie Wschod — Zachdd” organizuje kursy jezyka polskiego i kultury polskiej
(roznej dlugosci i intensywnosci) dla obcokrajowcow, w szczegdlnosci pochodzacych
z krajow obszaru postsowieckiego: Ukrainy, Biatorusi, Rosji, Motdawii, krajow Kaukazu
i Azji Centralnej. Jest jednostkg organizacyjng Stowarzyszenia ,Porozumienie Wschod —
Zachod” realizujgcqg zadania statutowe w zakresie edukacji. Aktywnie pomaga w adaptaciji
w Polsce rosyjskojezycznym i ukrainskojezycznym cudzoziemcom przybywajagcym do
naszego kraju w celu podjecia nauki lub pracy. Pierwsze kursy jezyka i kultury polskiej dla
obcokrajowcéw Stowarzyszenie organizowato w 2014 roku. Od 2015 roku nastgpit
znaczacy rozwoj Szkoty oraz wzrost jej znaczenia dla spotecznosci imigrantow w Polsce.
W latach 2016-2018 Szkofta wcigz rozwija swojg strukture organizacyjng oraz oferte
edukacyjna.

INFORMACJA O STOWARZYSZENIU:

Stowarzyszenie Spoteczno-Kulturalne ,Porozumienie Wschod — Zachdéd” jest apolityczng
organizacjg pozarzadowa, zatozong w 2010 roku na Dolnym Slasku. Misjg Stowarzyszenia
jest budowanie wzajemnego porozumienia, dialogu i solidarnosci miedzy narodami
zyjacymi na Wschodzie i Zachodzie Europy i swiata. Dgzymy do trwatego pojednania
Polakow w szczegoélnosci z sasiednimi narodami: ukrainskim, rosyjskim, biatoruskim
i litewskim, a takze ze wszystkimi narodami panstw obszaru postsowieckiego, z ktorymi
podzielity nas minione Kkarty historii. Stowarzyszenie w ciggu ponad 8 lat swojej
dziatalnosci zrealizowato wiele projektow miedzynarodowych i przedsiewzie¢ w obszarze
edukacji, kultury, nauki i miodziezy. Cieszy nas, ze z powodzeniem kontynuujemy
I rozwijamy nasze dziatania.



Stowarzyszenie Spoteczno-Kulturalne ,Porozumienie W  schod — Zachéd”
KRS 0000365702, REGON 021437700, NIP 912-18-63-928
Biuro we Wroctawiu: ul. Jarnottowska 5, 54-530 Wroctaw

Szkota Jezyka i Kultury Polskiej ,Polonus” we Wroctawiu przy Stowarzyszeniu
Spoteczno-Kulturalnym ,Porozumienie Wschod — Zachod ”

Sekretariat Szkoty: ul. Jarnottowska 5, 54-530 Wroctaw

Facebook (Szkota): http://www.facebook.com/polonus.pwz/

Facebook (Stowarzyszenie): http://www.facebook.com/porozum/

Strona internetowa Szkoty: http://polonus.pwz.org.pl/

Strona internetowa Stowarzyszenia: http://www.pwz.org.pl/

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest konieczne
do prowadzenia proceséw rekrutacyjnych z Pani/Pana udzialem, pozwalajgce w efekcie
koncowym na Pani/Pana zatrudnienie oraz udzial w dzialaniach statutowych
Stowarzyszenia. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Stowarzyszenie
Spoteczno-Kulturalne ,Porozumienie Wschod — Zachdéd”, z siedzibg: Gac¢ 53, 55-200
Otawa, adres do korespondencji: Biuro we Wroctawiu, ul. Jarnoltowska 5,
54-530 Wroctaw. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosimy kontaktowac sie
z inspektorem ochrony danych, e-mail: pwz@pwz.org.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko, na ktére Pani/Pan aplikuje, jak rowniez w przypadku wyrazania Pani/Pana
zgody takze dla celéw przysziych procesow rekrutacyjnych, ktére bedq przeprowadzone
przez Stowarzyszenie. Pani/Pana dane osobowe, bedg przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a, c oraz f ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych. Posiada Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych. Odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych bedg pracownicy i wspoétpracownicy Stowarzyszenia. Pani/Pana dane
osobowe beda przechowywane do chwili zakonczenia procesu rekrutacyjnego, w ramach
ktérego ztozyta Pani/Pan aplikacje, a w razie wyrazenia przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych, do chwili wycofania przez Panig/Pana zgody na ich
przetwarzanie. Bez uszczerbku dla innych administracyjnych srodkéw ochrony prawnej
przed sgdem posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli
sadzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
0gllne rozporzadzenie o ochronie danych. W odniesieniu do przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych dla potrzeb przysztych rekrutacji Stowarzyszenia ma Pani/Pan prawo
w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegodlng
sytuacjg wobec przetwarzania dotyczacych Pani/Pana danych osobowych. Ma Pani/Pan
prawo wycofa¢ zgode na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, przy czym
wycofanie zgody nie wpltywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze nastgpi¢ w formie
pisemnego o$wiadczenia ztozonego na adres odpowiedniego administratora danych
osobowych.



