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GRUFPA PKP

poszukuje kandydatki i kandydatow
do Osrodka Szkolenia i Egzaminowania na stanowisko

DS. OBSLUGI SZKOLEN

Zakres obowiazkow:

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen i egzaminow, w tym:

wspoétuczestniczenie w opracowaniu planéw szkoleh i koordynacja ich wykonania,

prowadzenie rekrutacji kandydatow na kursy, szkolenia i egzaminy na rzecz Spétki oraz dla
klientow komercyjnych,

organizowanie wewnatrzzaktadowych kurséw, szkolen (w szczegoélnosci na stanowiska kolejowe
oraz w zakresie szkolenia okresowego bhp), oraz egzaminéw, a takze przygotowywanie
wnioskéw oraz uméw zwigzanych z zatrudnieniem instruktoréw, wyktadowcow i egzaminatoréw,

prowadzenie dokumentacji realizowanych szkolen i egzaminéw,

prowadzenie rejestréw zwigzanych ze szkoleniami, egzaminami na rzecz Spdétki, a takze
wydanych $wiadectw i licencji maszynisty oraz prowadzenie i aktualizowanie wykazéw
instruktorow i egzaminatorow,

przeprowadzenie badan ankietowych uczestnikow szkoleh oraz opracowywanie stosownych
raportow,

wspoétuczestniczenie w organizowaniu udzielania pomocy stuchaczom w ramach
samoksztalcenia, w tym udostepnianie zasobdéw literatury i aktéw prawnych zwigzanych
z dziatalnoscig szkoleniowg Osrodka.

Od kandydatow oczekujemy:

wyksztatcenia wyzszego, preferowane jest w specjalnosci administracja, ekonomia, pedagogika
lub w specjalnosciach pokrewnych,

doswiadczenia na podobnym stanowisku,

znajomosci i umiejetnosci pracy w srodowisku programow Microsoft Office,
umiejetnosci sprawnego redagowania tekstow,

umiejetnosci pracy w zespole, opanowania, komunikatywnosci,

zdolnosci organizacyjnych oraz umiejetnosci pracy pod presjg czasu.

rekrutacja@skm.pkp.pl

Oferujemy:

zatrudnienie na caly etat, na podstawie umowy o prace zawartej za posrednictwem Agenc;ji
Pracy Tymczasowej,

prace w systemie hybrydowym (praca zdalna oraz praca stacjonarna),

elastyczny czas pracy (zaczynamy prace miedzy 6:30 a 7:30),
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— ciekawg i samodzielng prace w zgranym zespole,
— dofinasowanie do szkolen i kursow,

—  mozliwosé przystagpienia do kasy Zapomogowo—pozyczkowej i korzystania
Z nieoprocentowanych pozyczek.

Informacje dodatkowe:

— osoby zainteresowane ofertg prosimy o ztozenie CV, w ktéorym nalezy umiesci¢ informacje,
0 ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy na adres
rekrutacja@skm.pkp.pl w tytule wpisujgc ,,obstuga szkolen",

— termin skfadania ofert: do 31.05.2024 r.,

— w przypadku udostepnienia danych, w ktérych zawarte sg szczegdlne kategorie danych,
o0 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO nalezy umiesci¢ oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, ktére obejmujg szczegdine kategorie danych,
0 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”,

— osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie rozmowy,

— osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty
zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji,

— nadestanych dokumentéw nie zwracamy,

— zastrzegamy mozliwos¢ wczesniejszego zakonczenia procesu rekrutacji lub jego wydtuzenie
lub uniewaznienia naboru,

— dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie (58)721-29-29 wew. 4102 Ilub
608-493-907.

W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez PKP SKM
nalezy umiesci¢ o$wiadczenie o tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych,
w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez PKP SKM w TrojmieScie Sp.
Z 0.0. przez okres najblizszych 6 miesigcy.”.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1) administratorem Panstwa danych osobowych jest PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o.0.
z siedzibg w Gdyni, ul. Morska 350 A, 81-002 Gdynia;

2) inspektorem ochrony danych w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o.0. jest Pani Agnieszka
Tokarska: adres e-mail daneosobowe @skm.pkp.pl tel. 58 721-29-69;

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz § 1 rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia akt osobowych
pracownika beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0. bedzie przetwarzata Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

4) odbiorcg Panstwa danych osobowych moze by¢ firma zapewniajgca wsparcie eksploatacyjne systemu
informatycznego;

5) Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panhstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

6) Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystanie danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 6 miesiecy;
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7) majg Panstwo prawo do:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) prawo do usuniecia danych osobowych,
e) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne;

9) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie bedg profilowane.



