
Załącznik nr 2 do Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska pracy w Centrum Kształcenia i Wychowania OHP w Szczawnicy - Jabłonce


Centrum Kształcenia i Wychowania OHP poszukuje osoby na stanowisko:
Specjalista/Specjalistka ds. realizacji programów międzynarodowych komunikacji społecznej i promocji, (ECAM), ds. współpracy z jednostkami samorządu terytorialnego
w Zespole Realizacji programów europejskich

Nr oferty: CSZC.BKA.110.11.2026 
Liczba stanowisk: 1
Wynagrodzenie brutto: 6 000,00 zł
Wymiar czasu pracy – pełny etat, 8 godz./dziennie, 40 godz./tygodniowo.
Umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony
Miejsce wykonywania pracy: ul. Szlachtowska 75b 34-460 Szczawnica

Zakres zadań: 
Osoba zatrudniona na powyższym stanowisku będzie odpowiedzialna  m.in. za:
· Rozwijanie różnorodnych form międzynarodowej współpracy młodzieży 
ze szczególnym uwzględnieniem wspólnych przedsięwzięć o charakterze społeczno-kulturalnym oraz wymiany grup młodzieżowych;
· Racjonalne i rzetelne gospodarowanie środkami materiałowymi i finansowymi przeznaczonymi na realizację projektów i monitoring ich wydatkowania;
· Organizowanie, koordynowanie i realizacja projektów oraz programów krajowych i międzynarodowych związanych z działalnością Centrum;
· Realizacja zadań związanych z rekrutacją uczestników oraz organizacją działań projektowych i edukacyjnych;
· Prowadzenie spraw administracyjnych, organizacyjnych i dokumentacyjnych związanych z realizacją projektów i programów;
· Monitorowanie przebiegu realizowanych projektów oraz sporządzanie wymaganej dokumentacji, sprawozdań i analiz;
· Upowszechnianie informacji o działalności Centrum;
· Podejmowanie działań promocyjnych Centrum i tworzenie ich dobrego wizerunku;
· Stała współpraca z lokalnymi i regionalnymi redakcjami prasy, radia w kierowaniu wizerunku Centrum i jej kierownictwa;
· Przestrzeganie wytycznych komunikacyjnych opracowanych przez Komendę Główną OHP;
· Informowanie środków społecznego przekazu o działaniach, inicjatywach i projektach podejmowanych przez Centrum Kształcenia i Wychowania OHP 
w Szczawnicy – Jabłonce; 
· Zarządzanie stroną internetową Centrum w domenie ohp.pl, w tym przygotowywanie i zamieszczanie na niej informacji i zdjęć, a także aktualizacja zamieszczonych informacji dotyczących Centrum;
· Zarządzanie kontami Centrum w mediach społecznościowych, tworzenie treści 
i zamieszczanie ich na tych kontach;
· Sporządzanie materiałów (tekstów i zdjęć) umieszczanych na stronie internetowej Centrum oraz w mediach społecznościowych; 
· Projektowanie materiałów informacyjnych (ulotek, plakatów, informatorów, biuletynów),
· Monitorowanie i analizowanie informacji o Centrum prezentowanych w środkach masowego przekazu (telewizja, radio, Internet, prasa) na terenie obejmującym działalność jednostki;
· Realizacja wytycznych przekazywanych przez Komendę Główną OHP dotyczącą zasad promocji i kształtowania wizerunku OHP oraz projektów dofinansowanych z Unii Europejskiej;  
· Realizacja zadań związanych z prowadzeniem przez OHP Elektronicznego Centrum Aktywizacji Młodzieży i serwisu dokariery.pl, współpraca w tym zakresie 
     z Zespołem ECAM KG OHP;
· Przestrzeganie zasad związanych z przetwarzaniem danych osobowych i odpowiedzialność za przestrzeganie przepisów dotyczących ich ochrony;
· Stałe podnoszenie kwalifikacji poprzez udział w szkoleniach;
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa w tym instrukcją kancelaryjną;
· Wykonywanie innych zadań służbowych zleconych przez przełożonych związanych z merytoryczną działalnością.

Wymagania:
· [bookmark: _Hlk147486304]wykształcenie: wyższe, preferowane wykształcenie w zakresie realizacji programów europejskich,
· doświadczenie zawodowe: 3 lata stażu pracy, w tym na podobnym stanowisku 
· korzystanie z pełni praw publicznych;
· umiejętność obsługi komputera w zakresie MS Office;
· zdolności komunikacyjne i interpersonalne;
· odporność na stres; 
· umiejętność analizy i syntezy informacji;
· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;
· brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
· wysoka kultura osobista;
· doskonała organizacja pracy – dokładność, terminowość i systematyczność w działaniu,
Oferujemy:
· stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracę,
· atrakcyjne wynagrodzenie,
· możliwość rozwoju zawodowego,
· przyjazna atmosfera w pracy,
· udział w kursach specjalistycznych podnoszących kwalifikacje,
· ubezpieczenie grupowe,
· dofinansowanie do wypoczynku.

Dokumenty i oświadczenia niezbędne:
· CV;
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych – kandydat przedstawia na drugim etapie rekrutacji;
· oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe – kandydat przedstawia na drugim etapie rekrutacji;
· kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagań dotyczących wykształcenia – kandydat przedstawia na drugim etapie rekrutacji;
· kopie dokumentów potwierdzających spełnianie wymagań dotyczących stażu pracy – kandydat przedstawia na drugim etapie rekrutacji;
· w przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym należy dołączyć również ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego;
 
Dokumenty należy przesłać na adres email kadry@ckiw-szczawnica.ohp.pl 
lub w formie papierowej na adres pocztowy Centrum Kształcenia i Wychowania OHP 
w Szczawnicy – Jabłonce: ul. Szlachtowska 75b, 34-460 Szczawnica w nieprzekraczalnym terminie do 22.08.2026 r. z wyraźnym dopiskiem: „odpowiedź na ofertę pracy 
nr CSZC.BKA.110.11.2026”.

Etapy, metody oraz techniki naboru:
1) weryfikacja dokumentów aplikacyjnych pod względem spełniania wymagań formalnych;
2) rozmowa kwalifikacyjna i ewentualny test wiedzy.

Oferty, które nie zawierają wszystkich wymaganych dokumentów lub wpłynęły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Dokumenty złożone w aplikacji nie będą zwracane. Dokumenty złożone w procesie rekrutacji przez osoby niezatrudnione będą przechowywane przez okres trzech miesięcy od zatrudnienia wyłonionego kandydata. 
Po upływie wskazanego wyżej okresu zostaną zniszczone.
W ofercie należy podać dane kontaktowe. 
Informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani drogą elektroniczną, telefonicznie lub poprzez inne dane kontaktowe podane przez kandydata.

Informujemy, że w miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił powyżej 6 %.
 

									
