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SAMODZIELNY REFERENT

w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa tédzkiego w todzi

Dyrektor Centrum Rozwoju Edukacji Wojewoddztwa todzkiego w todzi oglasza otwarty i
konkurencyjny nabdr na stanowisko:

SAMODZIELNY REFERENT

w wymiarze 1/2 etatu

wynagrodzenie zasadnicze: 3 190,00 zt brutto miesiecznie,

odpowiada kwocie 6 380,00 zt brutto miesiecznie przy peinym etacie;

1. Informacje o stanowisku

nazwa stanowiska: samodzielny referent,

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

system czasu pracy: zadaniowy,

wymiar czasu pracy: przecietnie 20 godzin tygodniowo,

miejsce wykonywania pracy: Centrum Rozwoju Edukacji Wojewoddztwa todzkiego w
todzi,

miejsce pracy: todz, ul. Wielkopolska 70/72.

2. Gtéwne zadania na stanowisku

Do podstawowych obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku samodzielnego referenta
w Dziale Promocji bedzie nalezato w szczegolnosci:

1

Koordynowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewoddztwa toédzkiego w todzi.

Przygotowywanie i redagowanie materiatow informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych dziatalnosci Centrum.

Przygotowywanie tresci do publikacji na stronie internetowej Centrum oraz w mediach
spotecznosciowych, zgodnie z przyjetg polityka informacyjng i promocyjna.
Wspottworzenie materiatow promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych, w tym
komunikatéw, informacji, zaproszen, ogtoszen i aktualnosci.

Wspotpraca przy przygotowywaniu materiatow graficznych, prezentacji, plakatow,
ulotek, banerdw i innych materiatow promocyjnych.

Przygotowywanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowe;j
oraz w mediach spotecznosciowych.

Dokumentowanie wydarzen organizowanych Ilub wspotorganizowanych przez
Centrum, w tym przygotowywanie materiatow fotograficznych i informacyjnych.
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Wspotpraca z pracownikami Centrum przy organizacji wydarzen, konferencji, szkolen,
warsztatow, konkursow i innych przedsiewzie¢ promocyjnych.

Przygotowywanie informacji dotyczacych oferty edukacyjnej Centrum oraz jej
promocja wsrod potencjalnych odbiorcow.

Wspotpraca z jednostkami oswiatowymi, instytucjami, organizacjami i partnerami
Centrum w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Przygotowywanie projektow pism, informacji, zaproszen, podziekowan i innych
dokumentow zwiazanych z dziatalnoscig promocyjna.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych dziatarn promocyjnych.
Przygotowywanie zestawien, wykazow, sprawozdan i innych materiatow dotyczacych
realizowanych dziatan.

Obstuga administracyjna dziatan promocyjnych, w tym prowadzenie korespondencji i
dokumentacji.

Monitorowanie publikacji dotyczacych dziatalnosci Centrum w mediach i Internecie.
Wspotpraca przy prowadzeniu kalendarza wydarzen i dziatan promocyjnych.

Dbanie o spdéjny i profesjonalny wizerunek Centrum w materiatach informacyjnych i
promocyjnych.

Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, praw autorskich
oraz zasad publikowania materiatéw w Internecie.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, zwigzanych z zakresem
dziatania stanowiska.

3. Wymagania niezbedne

Od kandydata oczekujemy:
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Wyksztalcenia co najmniej sredniego lub sredniego branzowego.

Posiadania kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku.

Petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Korzystania z petni praw publicznych.

Nieposzlakowanej opinii.

Niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Bardzo dobrej znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie.

Bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera.

Znajomosci pakietu Microsoft Office, w szczegodlnosci Word i PowerPoint, oraz
podstawowej znajomosci Excel.

Umiejetnosci redagowania tekstow informacyjnych i promocyjnych.

Umiejetnosci sprawnego wyszukiwania, selekcjonowania i opracowywania informacji.
Umiejetnosci organizacji pracy wtasnej.

Komunikatywnosci oraz umiejetnosci wspotpracy w zespole.

Samodzielnosci, doktadnosci, systematycznosci i odpowiedzialnosci za powierzone
zadania.



4. Wymagania dodatkowe — mile widziane
Mile widziane bedzie:

1. Co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego, w szczegolnosci w pracy
administracyjnej, biurowej, promocyjnej, marketingowej, komunikacji lub mediach.
Doswiadczenie w prowadzeniu profili w mediach spotecznosciowych.

Doswiadczenie w przygotowywaniu materiatow promocyjnych i informacyjnych.
Znajomosc podstawowych zasad komunikacji spotecznej i promocji.

Umiejetnosc przygotowywania prostych materiatow graficznych.

Znajomos¢ programow lub narzedzi do tworzenia materiatéw graficznych i prezentacji.
Umiejetnosc wykonywania i podstawowej obrobki zdjec oraz materiatow wideo.
Znajomosc zasad publikowania tresci w Internecie.

Znajomosc podstawowych zasad prawa autorskiego.

. Doswiadczenie w organizacji wydarzen, konferencji, spotkan lub przedsiewziec
edukacyjnych.

11. Doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowej, oswiatowej lub instytucji

publicznej.

12. Kreatywnos¢ i umiejetnos¢ proponowania nowych rozwigzan promocyjnych.

13. Wysoka kultura osobista i fatwosc¢ nawigzywania kontaktow.

14. Umiejetnosc pracy pod presjg czasu i terminowosc.
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5. Oferujemy

» zatrudnienie na podstawie umowy o prace na 1/2 etatu

« wynagrodzenie ustalane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz regulaminem
wynagradzania jednostki;

« dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

« mozliwoéé¢ korzystania ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

« mozliwos¢ zdobycia i rozwijania doswiadczenia w obszarze administracji, promocji i
komunikacji;

« mozliwosc realizacji wtasnych pomystow i inicjatyw w zakresie promocji;

« wspotprace przy ciekawych przedsiewzieciach edukacyjnych i promocyjnych;

« mozliwosc rozwijania kompetencji zwigzanych z komunikacjg, promocja i organizacja
wydarzen;

e wsparcie zespotu we wdrozeniu w obowigzki.

6. Warunki pracy
Praca bedzie wykonywana przede wszystkim w pomieszczeniu biurowym, przy komputerze

oraz terenie a takze w bezposrednim i telefonicznym kontakcie z pracownikami Centrum,
partnerami oraz interesantami.

Stanowisko moze wymaga¢ wykonywania zadan poza siedzibg Centrum, w szczegolnosci
podczas wydarzen, konferencji, spotkan, szkolen i innych przedsiewzie¢ promocyjnych.

Praca wymaga dobrej organizacji, samodzielnosci, terminowosci, kreatywnosci oraz
umiejetnosci pracy nad kilkoma zadaniami jednoczesnie.



7. Wymagane dokumenty
Kandydat powinien ztozyc:

CV.

List motywacyjny.

Kopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe — jezeli kandydat je

posiada.

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje — jezeli kandydat je
posiada.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

7. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10. Oswiadczenie dotyczace obywatelstwa — zgodnie z wymaganiami ustawy o
pracownikach samorzadowych.

11. Oswiadczenie dotyczgce przetwarzania danych osobowych — w zakresie wymaganym

przepisami prawa.
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8. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w nieprzekraczalnym terminie:
do dnia 8 wrzesnia 2026 r. do godziny 10:00

Wi

Centrum Rozwoju Edukacji Wojewoddztwa todzkiego w todzi

ul. Wielkopolska 70/72

91-029 todi

Dokumenty mozna sktadac osobiscie lub przestac pocztg na adres jednostki.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonejimieniem i nazwiskiem kandydata,
adresem do korespondencji oraz numerem telefonu kontaktowego, z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko samodzielnego referenta — 1/2 etatu”

W przypadku przestania dokumentéw poczta za date ztozenia dokumentow uznaje sie date
wptywu dokumentéw do Centrum.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.



9. Przebieg naboru
Nabor ma charakter otwarty i konkurencyjny.
Postepowanie rekrutacyjne moze obejmowac:
1. ocene formalng ztozonych dokumentow;
2. ocene spetnienia wymagan niezbednych;
3. ocene spetnienia wymagan dodatkowych;
4. test wiedzy lub zadanie praktyczne zwigzane z zakresem obowigzkow;
5. rozmowe kwalifikacyjna.
W przypadku zastosowania zadania praktycznego moze ono obejmowac w szczegolnosci
przygotowanie krotkiego tekstu promocyjnego, propozycji publikacji w mediach

spotecznosciowych, projektu komunikatu.

O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
zostang poinformowani w sposob przyjety przez Centrum.

10. Informacja dla oséb z niepetnosprawnosciami
W miesigcu poprzedzajagcym miesigc upublicznienia niniejszego ogfoszenia wskaznik

zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa
todzkiego w todzi wynosit:

Jezeli wskaznik ten jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu moze przystugiwac osobie
niepetnosprawnej, zgodnie z art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych.

11. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru zostanie upubliczniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w todzi, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

12. Informacje dodatkowe

Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu:

(42) 651 69 93



13. Podstawa prawna

Nabér prowadzony jest na podstawie:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych;

przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych;

regulaminu naboru obowigzujacego w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewodztwa
todzkiego w todzi.

Dyrektor
Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewodztwa todzkiego w todzi

Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa todzkiego w todzi
91-029 tédz, ul. Wielkopolska 70/72
NIP 9472005363, REGON 389759367

tel. 42 651 69 93, 42 654 30 20
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Wojewddztwa Lédzkiego w Eodzi
Qfow\,f(ﬂa

yiwla Laskowska



