Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie poszukuje kandydata na
stanowisko Specjalisty ds. szkolen w Centrum Studiow Podyplomowych i Szkolen WSPA.

Zadania, ktoére na Ciebie czekaja:
« inicjowanie nowej oferty szkoleniowej, badanie rynku;
rekrutacja uczestnikow szkolen otwartych;
tworzenie ofert na szkolenia zamkniete;
przygotowanie i obstuga ofert przetargowych;
przygotowanie i obstuga szkolen;
negocjowanie warunkow i obstuga umow, w tym rozliczenia szkolen;
ustalanie i monitoring harmonogramow szkolen;
prowadzenie petnej dokumentacji szkolen;
aktualizacja oferty szkoleniowej na stronach internetowych, w mediach
spotecznosciowych i w bazach szkoleniowych;
o tworzenie baz danych;
o wspotpraca z innymi dziatami

Zgtos sie do nas, jesli:

» posiadasz wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdéw o szkolnictwie wyzszym

o posiadasz minimum roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku - potwierdzone
dokumentami, mile widziane posiadane doswiadczenie pracy w firmie szkoleniowej
znasz procedury przetargowe
posiadasz dobre umiejetnosci organizacyjne, planowania i wyznaczania priorytetow
lubisz nowe wyzwania i jeste$ otwarty na zmiany
tatwo nawiazujesz dobre relacje, potrafisz pracowac w grupie, ale rowniez
indywidualnie
jestes odpowiedzialny i samodzielny
znasz pakiet Ms Office, szczeg6lnie Excel
posiadasz prawo jazdy kat. B
mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego

Oferujemy:
e prace w zgranym zespole i super atmosfere w biurze
» duza samodzielnos¢ w realizacji zadan
» mozliwosci rozwoju
e umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy juz od stycznia 2020

Dokumenty, ktérych od Ciebie potrzebujemy:
e CV
e list motywacyjny
o kopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych
» kopia innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kompetencje i umiejetnosci
« referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o ile takie posiadasz)
e zgoda na przetwarzanie przez WSPA w Lublinie danych osobowych zwiazanych z
rekrutacja na stanowisko Specjalisty ds. szkolen

Oferte przeslij za poérednigtwem poczty elektronicznej na adres: spd@wspa.pl (w temacie:
SPECJALISTA DS. SZKOLEN) lub dostarcz osobiscie: WSPA Lublin, ul. Bursaki 12, 20-150


mailto:spd@wspa.pl

Lublin, pok. 105, | pietro.
Czekamy na dokumenty do 10.01.2020 r.
Uczelnia zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

Wysytajac CV prosimy zawrzec klauzule Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

KLAUZULA INFORMACYJNA PRZY POBIERANIU DANYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych "RODO) z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci
i Administracji w Lublinie, ul. Bursaki 12, 20-150 Lublin;

2) inspektorem ochrony danych w Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci i Administracji w
Lublinie
jest Pan/Pani Renata Sottys, mail iodo@wspa.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
art. 6 ust. 1 lit. a, b, f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE)
2016/679;

4) Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie, ul. Bursaki 12, 20-150 Lublin,
bedzie przetwarzac nastepujace dane osobowe:

a) imie (imiona) i nazwisko,

b) date urodzenia,

c) dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
d) wyksztatcenie,

e) kwalifikacje zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom i instytucjom;

6) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej ;

7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres:
- do zakonczenia procesu rekrutacji,

8) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;



9) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

10) Pani/Pana dane osobowe zostaty pobrane z formularza rekrutacyjnego;

11) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem rozpoczecia procesu
rekrutacji

w Wyzszej Szkole Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie. Jest Pani/Pan zobowigzana/y
do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie wstrzymanie procesu
rekrutacji w Wyzszej Szkole Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie

12) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.



