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

Ogtoszenie nr 89839 / 22.12.2021

Inspektor

Do spraw: archiwizacji w Wydziale Organizacyjnym

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

n Bydgoszcz
‘ ‘ ul. Konarskiego 1-3

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

27 grudnia

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z wtasciwoscia miejscowa Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy wraz ze
stosownymi urzadzeniami ewidencyjnymi

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przygotowanie akt do brakowania

Porzadkowanie materiatéw archiwalnych i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem ich do wtasciwego
miejscowo Archiwum Panhstwowego

Przyjmowanie materiatéw archiwalnych z likwidowanych lub przeksztatconych szkét i placéwek oswiatowych

Prowadzenie spraw zwigzanych z legalizacjg wydawanych przez szkoty dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego
Z zagranica

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem duplikatéw swiadectw, dyploméw oraz innych dokumentéw wydanych
przez zlikwidowane szkoty i placdwki oswiatowe, w tym zaswiadczenia o przebiegu nauczania

Inne zlecone przez bezposredniego przetozonego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesigce doswiadczenia w pracy w archiwum

Ukonhczony kurs archiwistyczny | stopnia

Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, przepiséw o$wiatowych, Kpa,




przepiséw dot. organizacji i funkcjonowania archiwdw zaktadowych, przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji
dotyczacych postepowania z dokumentacja

Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wlasnej
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Samodzielnos¢ i doktadnos¢

Umiejetnos¢ efektywnego komunikowania sie w mowie i pismie
Umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu
Umiejetnosci redakcyjne na wysokim poziomie

Umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Kultura osobista

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadah: Pracownik wykonuje czynnosci o
charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z pracg przy biurku i komputerze, oraz dynamicznym, zwigzane gtéwnie z
poruszaniem sie po terenie Kuratorium i wyjsciami do pomieszczen magazynowych archiwum. Praca przy komputerze
przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy. Pomieszczenia magazynowe archiwum zlokalizowane sg w
sgsiednim budynku. Narazenie na kontakt z kurzem i innymi czynnikami biologicznymi zwigzanymi z dokumentacja.
Wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem dokumentacji. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska
pracy: Kuratorium miesci sie na dwdch pietrach (drugim i trzecim) w budynku C. Budynek jest dostosowany do potrzeb
0séb niepetnosprawnych (wejscie do budynku z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych, windy, schodotaz i toaleta
przystosowana dla oséb niepetnosprawnych ruchowo na drugim pietrze). Stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim
pietrze w pokoju biurowym wyposazonym w meble biurowe i ergonomiczne siedzisko, wazne dla pracy siedzacej oraz w
komputer, drukarke i telefon.

Dodatkowe informacje

Umowa o prace na czas zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej na czas jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.

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 zakonhczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych pozostawione zostang do odbioru przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku
danego naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane zostang zniszczone, co zostanie udokumentowane
w taki sposéb, aby pozwalato to na ustalenie spetnienia albo niespetnienia wymagan formalnych obowigzujgcych w
danym naborze bez dysponowania tymi dokumentami lub ich kopiami.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 52 34 97 616.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,
w tym potwierdzajacych posiadanie wymaganego doswiadczenia w pracy w archiwum

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie kursu archiwistycznego | stopnia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 27 grudnia 2021

W formie papierowej na adres: Kuratorium Oswiaty

Kancelaria pok. 300 (Il pietro)

ul. Konarskiego 1-3

85-066 Bydgoszcz

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko inspektora ds. archiwizacji - zastepstwo”

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.12.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Kujawsko-Pomorski Kurator O$wiaty z siedzibg w Bydgoszczy przy ul.
Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz nr telefonu: 52 34 97 639; listownie na adres: Kuratorium O$wiaty 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

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych z siedzibg 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 oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione do odbioru Pahstwa danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa; podmioty, ktére przetwarzaja Pafistwa dane osobowe w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajgce); przekazanie
danych osobowych nie zwalnia przekazujacego z odpowiedzialnosci za ich przetwarzanie
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl o

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

