Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 28730 z dnia 12 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 (&)
czerwca
2018

Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy

Bydgoszcz Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy
ul. Konarskiego 1 - 3
85 - 066 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca wykonywana w siedzibie urzedu i poza siedziba, najczesciej w szkole lub w placéwce. Wiekszos¢
czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej. Praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy. Czeste podroze i wyjscia stuzbowe zwiazane z realizowanymi zadaniami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Kuratorium miesci sie na dwdch pietrach (drugim i trzecim) w budynku C. Budynek jest dostosowany do
potrzeb oséb niepelnosprawnych (wejscie do budynku z podjazdem dla oséb niepelnosprawnych, windy,
schodolaz i toaleta przystosowana dla oséb niepelnosprawnych ruchowo na drugim pietrze). Stanowiska pracy
zlokalizowane sa w pokojach biurowych wyposazonych w meble biurowe i ergonomiczne siedziska, wazne dla
pracy siedzacej oraz w komputer, drukarke i telefon.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym w celu prawidlowego naliczenia wynagrodzen pracownikom, nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rozliczenia rocznego funduszu ptac jednostki

¢ Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych oraz kasy w celu terminowego regulowania zobowiazan

¢ Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, przedktadanie ich osobom
uprawnionym do opisu merytorycznego oraz upowaznionym do podpisu

¢ Praca w komisji oraz rozliczanie wypoczynku letniego organizowanego dla dzieci w trudnej sytuacji
materialnej finansowanego z dotacji

e Prowadzenie elektronicznej obstugi rachunkéw bankowych w celu terminowego regulowania zobowiazan
przy uzyciu programu bankowego VideoTel oraz terminowego odprowadzania dochodéw budzetowych

e Prowadzenie obstugi kasowej w celu prawidlowych rozliczen gotéwkowych zgodnie z ,Instrukcja w sprawie
gospodarki kasowej”

¢ Opisywanie, opieczetowanie oraz sprawdzenie dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci,
przedktadanie ich osobom uprawnionym do opisu merytorycznego pod wzgledem celowosci oraz osobom
uprawnionym do ich zatwierdzania zgodnego z polityka rachunkowosci oraz skierowania ich do zaplaty



Realizowanie w pelnym zakresie finansowym zadania ,Stypendia Prezesa Rady Ministréw”

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 1 rok

Doswiadczenie zawodowe: powyzej 6 miesiecy w obszarze ksiegowosci

Znajomosci ustaw o podatku dochodowym, ubezpieczeniach spotecznych, kodeksu cywilnego, szczegdtowej
klasyfikacji paragraféw ptacowych i pochodnych naliczanych od wynagrodzen i umiejetno$é stosowania ich
w praktyce

Wiedza z zakresu prawa ubezpieczen spotecznych, prawa podatkowego, zasad naliczania zasitkow
chorobowych, macierzynskich, rehabilitacyjnych, zasad sporzadzania sprawozdan statystycznych, zasad
naliczania skladek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, instrukcji kasowej,
rozliczen bezgotéwkowych, rozliczen wyjazdow stuzbowych pracownikéw

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, syntezy, rozwigzywania probleméw, negocjacji, dziatania w
sytuacjach stresowych i umiejetnosci redakcyjne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ programow: kadrowo-ptacowo, e-Pfron, Ptatnik

Znajomos$¢ programu bankowego VideoTel

Umiejetno$¢ obstugi komputera, organizacji pracy, koordynowania i pracy w zespole
Starannosci, uczciwosci doktadnosci przy realizacji zadan

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia, w tym potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego, np. zaswiadczenia o doswiadczeniu zawodowym w okreslonym obszarze, podpisanego przez
poprzednie miejsce stazu/praktyk/pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 czerwca 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Kuratorium Oswiaty

Kancelaria pok. 300 (III pietro)

ul. Konarskiego 1 - 3

85 - 066 Bydgoszcz

z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy na stanowisko inspektora”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty z siedziba w Bydgoszczy
przy ul. Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz nr telefonu: 52 34 97 639; listownie na adres: Kuratorium
Oswiaty w Bydgoszczy, ul. Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz; email: kurator@bydgoszcz.uw.gov.pl;
ELEKTRONICZNA SKRZYNKA PODAWCZA Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy jest dostepna na portalu
ePUAP (Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej) http://epuap.gov.pl
o Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych z siedziba w Bydgoszczy przy ul.
Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz nr telefonu: 52 34 97 623; e-mail: jsternik@bydgoszcz.uw.gov.pl;
listownie na adres: Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy, ul. Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione do odbioru Panstwa danych osobowych na
podstawie odpowiednich przepiséw prawa; podmioty, ktdre przetwarzaja Panstwa dane osobowe w imieniu
Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
podmioty przetwarzajace); przekazanie danych osobowych nie zwalnia przekazujacego z odpowiedzialnosci
za ich przetwarzanie
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Umowa o prace na czas okreslony wynoszacy 12 miesiecy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni o
terminie jego przeprowadzenia.

Etapy naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych pozostawione zostana do odbioru przez okres 3 miesiecy
od dnia opublikowania informacji o wyniku danego naboru. Po uplywie tego terminu dokumenty nieodebrane



zostana zniszczone, co zostanie udokumentowane w taki sposob, aby pozwalalo to na ustalenie spelnienia albo

niespelnienia wymagan formalnych obowiazujacych w danym naborze bez dysponowania tymi dokumentami
lub ich kopiami.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 52 34 97 611 lub 52 34 97 616.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



