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OFERTA PRACY

Centrum Projektow Polska Cyfrowa poszukuje pracownika na stanowisko

Koordynatora dziatan Info-Promo

Wymiar etatu: umowa o prace w wymiarze petnego etatu

Miejsce wykonywania pracy: ul. Spokojna 13a, 01-044 Warszawa

Gtowne obowiazki:

realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z realizacja zadan
Instytucji Posredniczacej Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa;

realizacja procedur zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych zwiagzanych z
dziataniami info-promo, w tym przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,
przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy, monitorowanie oraz rozliczanie
umoéw z wykonawcami w tym zakresie;

opracowywanie sprawozdan i planéow komunikacji z zakresu info-promo, wieloletnich
i rocznych wnioskow o dofinansowanie z pomocy technicznej oraz ich pozniejsza
aktualizacja;

prowadzenie i redagowanie oraz aktualizacja strony intranetowej, a takze stron
dotyczacych dziatalnosci CPPC w mediach spotecznosciowych;

redagowanie tresci strony internetowej CPPC oraz Biuletynu Informacji Publicznej
CPPC;

tworzenie szablondéw dokumentow oraz - we wspotpracy z pozostatymi dziatami -
dbanie o zachowanie spojnosci identyfikacji wizualnej, zaréwno dla programow
operacyjnych, jak i CPPC;

prowadzenie rejestrow/baz danych w zakresie info-promo.

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na jasno okreslonych zasadach
(okres prébny 3 miesigce ->umowa na 1 rok->umowa na czas nieokreslony);
elastyczny czas pracy pozwalajacy na taczenie pracy z zyciem osobistym
(rozpoczecie pracy pomiedzy godzinami 7:00-9:15);
bogaty pakiet $wiadczen socjalnych m.in:

v mozliwos¢ dofinansowania studiow podyplomowych,

v dofinansowanie lekcji jezyka angielskiego,

v" dofinansowanie do pakietu rekreacyjno-sportowego,

v' dofinansowanie do wczasow,

v' korzystne ubezpieczenie na zycie i opieka medyczna,
udziat w szkoleniach i konferencjach branzowych,
nowoczesne i ergonomiczne biuro.
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Wymagane niezbedne kwalifikacje:

— wyksztatcenie wyzsze, preferowane: Dziennikarstwo, Polonistyka, Public Relations,
Marketing i Zarzadzanie (mile widziane studia podyplomowe z zarzadzania
projektami i/lub funduszami unijnymi);

— dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.

Wymagania pozadane:

— doswiadczenie w tworzeniu planow dziatan informacyjno-promocyjnych oraz
budzetow na dziatania informacyjno-promocyjne, w tym dla programow
wspotfinansowanych z UE;

— doswiadczenie w przygotowywaniu zaméwien publicznych na realizacje zadan
informacyjno-promocyjnych;

— doswiadczenie w budowie, wdrozeniu i rozwoju strategii marketingowych

— doswiadczenie w realizacji, sprawozdawczosci i nadzorze/rozliczaniu kampanii
marketingowych;

— doswiadczenie w realizacji lub nadzorze nad realizacja zawartosci tresci kilku portali
internetowych, wiedza z zakresu nowoczesnych kanatow komunikacji (m.in. media
spotecznosciowe);

— doswiadczenie w badaniu efektywnosci dziatan marketingowych;

— znajomos¢ zagadnien dotyczacych info-promo w ramach funduszy europejskich.

Wymagane dokumenty:

— zyciorys i list motywacyjny - zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.,
dalej jako kodeks pracy), tj. imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia;

— kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia;

— kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego;

— osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych a takze oswiadczenie o niekaralnosci.

W przypadku gdy w zyciorysie lub liscie motywacyjnym zawart Pan/Pani wiekszy zakres
danych niz wynika to z przywotanego powyzej 221 § 1 kodeksu pracy (np. adresu e-mail,
informacji o zainteresowaniach) , w dokumentach aplikacyjnych prosze o zawarcie zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji. Moze ona zosta¢ wyrazona poprzez
ztozenie oswiadczenia w CV lub liscie motywacyjnym o ponizszej tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji
przez Centrum Projektow Polska Cyfrowa na potrzeby przeprowadzenia procesu
rekrutacji”

Jesli wyraza Pan/Pani rowniez zgode na przetwarzanie danych osobowych po zakonczeniu
procesu rekrutacyjnego na potrzeby przysztych rekrutacji, prosze o zawarcie stosownej
zgody w dokumentach aplikacyjnych. Moze ona zosta¢ wyrazona poprzez ztozenie
oswiadczenia w CV lub liScie motywacyjnym o nastepujacej tresci:



»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez
Centrum Projektow Polska Cyfrowa na potrzeby przysztych proceséw rekrutacji, w tym
réwniez na inne stanowiska przez okres 6 miesiecy.”

Inne dokumenty i oswiadczenia:
— osSwiadczenie o niepetnosprawnosci- w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja

skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow;
— kopie innych dokumentéow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub
umiejetnosci.
Termin sktadania dokumentoéow:
do 09.04.2019r.
Miejsce sktadania dokumentow:

Centrum Projektéw Polska Cyfrowa ul. Spokojna 13a, 01-044 Warszawa

lub droga elektroniczna na adres: rekrutacje@cppc.gov.pl

z dopiskiem: ,,Oferta pracy 45/2018/1-P”
Inne informacje:

— forma zatrudnienia umowa: na okres prébny;

— po zakonczeniu procesu naboru oferty niespetniajagce wymagan formalnych oraz
wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata podlegaja
zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia;

— metody/techniki, ktore beda stosowane podczas naboru: o weryfikacja formalna
ofert (do nastepnego etapu zaproszeni zostang wybrani kandydaci), © sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci (fakultatywnie), o rozmowa kwalifikacyjna (obowigzkowo);

— oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu oferty,
a w przypadku dokumentow przesytanych poczta - data stempla pocztowego);

— kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru,

— CPPC zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi osobami.

Administratorem Danych Osobowych jest Centrum Projektow Polska Cyfrowa z siedziba w
Warszawie (kontakt: ul. Spokojna 13a, 01-044 Warszawa, tel. 0-22 315 23 40). Administrator
powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze Pan/Pani skontaktowac sie listownie na
adres wskazany powyzej lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:
bezpieczenstwo@cppc.gov.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane dla celow przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na stanowisko wskazane w ogtoszeniu oraz dla celow przeprowadzenia przysztych rekrutacji
jezeli wyrazi Pan/Pani stosowna zgode.

Dane osobowe w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 kodeksu pracy przetwarzane beda na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem


mailto:rekrutacje@cppc.gov.pl

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych; dalej zwane: RODO), jako
ze jest to niezbedne do podjecia dziatan na Pani/Pana zadanie przed zawarciem ewentualnej
umowy o prace.

W przypadku gdy w dokumentach aplikacyjnych zawarte beda informacje wykraczajace poza
zakres wynikajacy z art. 221 § 1 kodeksu pracy jak rowniez w przypadku gdy wyrazi Pan/Pani
zgode na przetwarzanie Pani/Pana danych na potrzeby przysztych rekrutacji, podstawe
prawna przetwarzania Pani/Pana danych bedzie stanowit art. 6 ust. 1 lit. a RODO a dla
szczegblnych kategorii danych (tzw. danych wrazliwych) art. 9 ust. 2 lit. a RODO tj. zgoda
osoby, ktorej dane dotycza.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i otrzymania ich
kopii, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich dalszego przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych przystuguje Panu/Pani prawo do jej
cofniecia dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia prowadzenia rekrutacji, nie
dtuzej jednak niz przez 3 miesiace od dnia przestania CV.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych kandydata w kolejnych rekrutacjach,
dane osobowe beda przetwarzane przez okres 6 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacyjnego objetego niniejszym ogtoszeniem.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ agencje rekrutacyjne wspotpracujace z
Administratorem przy przeprowadzeniu procesu rekrutacji oraz podmioty prowadzace
portale rekrutacyjne, za posrednictwem ktorych mozna ztozy¢ dokumenty aplikacyjne.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 kodeksu pracy tj. imig
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest dobrowolne, lecz konieczne do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci udziatu Pani/Pana w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie danych wykraczajacych poza zakres wskazany w art. 221 § 1 kodeksu pracy jest
dobrowolne i odmowa ich podania nie bedzie miata negatywnego wptywu na Pani/Pana
udziat w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym, przy czym podanie danych
kontaktowych (numer telefonu, adres e-mail) utatwi ewentualng komunikacje pomiedzy
Pania/Panem a rekruterem.

W zwiazku z przetwarzaniem danych wobec Pani/Pana nie beda podejmowane decyzje w
sposob zautomatyzowany.



