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Informacja o wolnych stanowiskach pracy
w jednostkach systemu oswiaty

Aplikacja pn. ,Informacja o wolnych stanowiskach pracy w jednostkach systemu oswiaty”
powstata na potrzeby rejestrowania ofert pracy przez pracownikéw szkét i placodwek z catego
kraju w jednym systemie. Opublikowane oferty sg dostepne pod adresem
ofertypracy.edu.pl.

Logowanie

Dostep do aplikacji wymaga aktywnego upowaznienia do Systemu Informacji Oswiatowej
(S10). Aplikacja dostepna jest po zalogowaniu do Strefy Pracownika SIO, w menu po lewej
stronie pn. ,,Wolne stanowiska pracy”.
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Lista ofert pracy

Po otwarciu aplikacji widoczny jest ekran z dodanymi ofertami pracy w obrebie danej
szkoty/placéwki oraz menu po lewej stronie.

W menu mamy mozliwos¢ przejscia do ustawien, eksportu stownikéw oraz powrotu do
Strefy Pracownika SIO.
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Filtr ,,Status ogtoszenia” domyslnie jest uzupetniony wartosciami ,Robocze” oraz
,Opublikowane”. W przypadku uzycia przycisku ,Wyczys¢ formularz”, ww. filtr zostanie
wypetniony domysinymi wartosciami. Pole ,Wyszukaj po stowie kluczowym” przeszukuje
pola uzupetnione wartosciami stownikowymi.

Czesé filtréow jest ukryta i pojawi sie po wskazaniu odpowiedniej wartos$ci w polu ,Typ
poszukiwanego pracownika”. Przyktad dziatania: w celu wyszukania ogtoszen na stanowisko
nauczyciela biologii nalezy:

1. wskazac¢ ,Nauczyciel przedmiotu lub zaje¢” w polu ,, Typ poszukiwanego pracownika”,
2. opcjonalne wpisac tres¢ w polu , Kategoria stanowiska/stanowisko”,

3. wskazac¢ ,Przedmioty i zajecia ogdlnoksztatcgce” w polu , Kategoria przedmiotu”,

4. wskazaé ,Biologia” w polu ,Przedmiot i zajecia ogélnoksztatcace”.

VP pOSZUKIWANEGO PDIacoVwnika
Nauczyciel przedmiotu lub zajeé
Kategoria stanowiska / stanowisko

Kalegona priedmuolu

Przedmioty i zajecia ogdlnoksztatcace

L1 Zajecie ogoir oksztalcace

Biologia

Po kazdym wykonanym kroku pojawi sie odpowiednie kolejne pole filtréw. Dla utatwienia,
wszystkie mozliwe wartosci mozna sprawdzi¢ w dostepnych stownikach.

Pod filtrami znajduje sie lista ofert pracy, ktére spetniajg aktualnie wybrane filtry.
Lista zawiera kolumny z informacjami:

e |D ogtoszenia

e Data opublikowania

e Kategoria stanowiska/ Stanowisko

e Kategoria przedmiotu — jesli dotyczy
e Wymiar godzin

e Termin sktadania dokumentéw
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| przycisk:
e Opcje:

o Edytuj (nie dotyczy statusu: Wygaszone) — umozliwia edycje danego
ogtoszenia.

o Kopiuj— po wybraniu tej opcji i zatwierdzeniu jej, wyswietli sie formularz
ogtoszenia z takimi samymi danymi, co w kopiowanym ogtoszeniu.

o Podglad — kieruje do widoku ogtoszenia jaki bedzie dostepny w wyszukiwarce
zewnetrznej po opublikowaniu.

o Historia edycji — po wybraniu tej opcji widoczna jest lista ze wszystkimi dotad
zapisanymi wersjami danego ogtoszenia z informacjami: wersja zmiany, data
zmiany, login uzytkownika dokonujgcego zmiany. Dodatkowo pod przyciskiem
,0pcje” jest mozliwos¢ podgladu danej wersji ogtoszenia.

o Oznacz skutek oferty — formularz, w ktérym nalezy uzupetni¢ informacje czy w
wyniku opublikowania danego ogtoszenia zatrudniono pracownika. Przycisk
dostepny tylko dla ogtoszen o statusie ,, Wygaszone”.

Dodatkowo, system umozliwia pobranie wyszukanych ofert pracy do pliku Excel za pomoca
przycisku ,,Exportuj” dostepnego pod list3.

Wyszukana liczba ofert pracy: 6
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Statusy oferty pracy

Oferty pracy w systemie mogg przyjmowac kolejno 3 statusy:

e Robocze — oferta pracy zostata zapisana w systemie, nie musi posiadaé wszystkich
informacji, pracownik szkoty moze je w petni edytowac.

e Opublikowane — oferta pracy zostata opublikowana przez pracownika szkoty, jest
widoczna w ogdlnodostepnej wyszukiwarce ofert pracy, pracownik szkoty moze
edytowac czesc informacji. Pracownik MEiN oraz KO majg mozliwos$¢é recznego
wygaszenia tych ogtoszen.

e Woygaszone — status przyjmowany automatyczne kiedy uptynat termin sktadania
dokumentdéw okreslony w opublikowanej ofercie pracy, ogtoszenie nie jest juz
widoczne w ogdlnodostepnej wyszukiwarce, pracownik szkoty nie moze go edytowad,
moze wskaza¢ skutek zatrudnienia.

Ustawienia

W zaktadce ,,Ustawienia” mozna edytowac informacje o przetwarzaniu danych osobowych,
ktora jest wyswietlana w ogtoszeniu. Kazda szkota/placdéwka zarzadza trescig swojej klauzuli.

Irifofmacjao Edycja "Informacja o przetwarzaniu danych osobowych"

wolnych

stanowiskach

pracy w ; s

jednostkach Wyrazam .zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dia potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacjl (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.

Ustaw 2 2018, poz. 1000] oraz 2godnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady |UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

Ghorty pracy danych osobowych | w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE [RODO].

systemu oswiaty

Wroe do Strefy Pracownika
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Aby edytowac tres¢ wystarczy odpowiednio wprowadzi¢ zmiany i wybrac ,,Zapisz” lub
»Anuluj” w celu rezygnacji. Klauzula zostanie zmieniona we wszystkich ofertach o statusach
»Robocze” i ,Opublikowane”, dla statusu ,,Wygaszone” klauzula nie zostanie zmieniona.
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Stowniki przedmiotow i stanowisk

Podczas uzupetniania formularza oferty pracy nalezy uzupetni¢ informacje m.in. na temat
typu poszukiwanego pracownika, stanowiska, nauczanego przedmiotu. Dane sg wybierane z
listy, nie ma mozliwos$¢ wprowadzenia recznie dowolnej wartosci w tych polach, z wyjgtkiem
stanowiska dla nauczyciela przedmiotu lub zajec. Liste mozliwych wartosci dla kazdego z tych
pol mozna pobraé w pliku .csv za pomocg przycisku ,,Exportuj stownik” dostepnego w menu
aplikaciji.

Stowniki przedmiotow artystycznych oraz zawodowych sg zgodne ze stownikami Systemu
Informacji Oswiatowej, nie pojawig sie tam wartosci, ktére w nim nie funkcjonuja.

Dla stownikéw stanowisk oraz przedmiotéw ogdlnoksztatcgcych, pracownicy szkét moga
zgtaszac swoje propozycje do MEiN na adres: wsp@mein.gov.pl.

Dodawanie oferty pracy

System umozliwia dodawanie ofert pracy na dwa sposoby:

e Poprzez skopiowanie utworzonej wczesniej oferty pracy
e Za pomocy przycisku ,,Dodaj nowg oferte pracy”
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Kopiowanie zostato opisane w rozdziale , Lista ofert pracy”. Skopiowany formularz nie
zawiera informacji takich jak:

e Oferta dotyczy roku szkolnego
e W razie pytan zapraszamy do kontaktu

Nalezy je uzupetnic¢ przed opublikowaniem.
Przycisk ,,Dodaj nowg oferte pracy” dostepny w zaktadce , Lista ofert pracy” otwiera
formularz ogtoszenia o prace.

Obowigzkowe pola formularza zostaty oznaczone symbolem ,,*”, dodatkowo ich
uzupetnienie jest sprawdzane przez system w momencie préoby opublikowania ogtoszenia.

Wymiar etatu jest wartoscig liczbowg z zakresu 0.1 — 1.0.

Wskazana wartos¢ w polu ,, Termin sktadania dokumentéw” informuje o waznosci
ogtoszenia. Jesli ten termin minie, ogtoszenia automatycznie przyjmuje status ,Wygaszone”.
Jesli po opublikowaniu ogtoszenia pracownik szkoty chce zmienic ten termin, moze to zrobié
podczas edycji opublikowanego ogtoszenia. Takg czynnos¢ mozna wykonac 3 razy dla jednej
oferty, kazdorazowo nalezy podac przyczyne zmiany tej wartosci.

Zaréwno podczas dodawania oferty jak i edytowania, zmiany nie zostang zapisane jezeli nie
zostanie wybrany przycisk ,,Zapisz”.
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Po zapisaniu ogtoszenia mozna je opublikowa¢ — przycisk ,,Opublikuj” dostepny z poziomu
formularza ogfoszenia.

Kiedy ogtoszenie jest ,Wygaszone” pracownik szkoty/placowki jest zobligowany do
wprowadzenia informacji o skutku oferty, tj. wskaza¢ czy w wyniku opublikowania
ogtoszenia, szkota/placéwka zatrudnita pracownika.

Wszystkie statusy jakie moze przyjmowac oferta pracy zostaty opisane w rozdziale ,,Statusy”.



