Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 23678 z dnia 09 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 (&)
marca
2018

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

specjalista

do spraw: kadrowych
w Wydziale Organizacyjnym

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwiazane gtdwnie z praca przy biurku i komputerze,
oraz dynamicznym, zwiazane gtdwnie z poruszaniem sie po terenie Kuratorium. Praca przy komputerze przez
co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Kuratorium miesci sie na dwdch pietrach (drugim i trzecim) w budynku C. Budynek jest dostosowany do
potrzeb 0sob niepetlnosprawnych (wejscie do budynku z podjazdem dla oséb niepelnosprawnych, windy,
schodolaz i toaleta przystosowana dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo na drugim pietrze). Stanowisko pracy
zlokalizowane jest na trzecim pietrze w pokoju biurowym wyposazonym w meble biurowe i ergonomiczne
siedzisko, wazne dla pracy siedzacej oraz w komputer, drukarke i telefon.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawiazaniem, trwaniem, zmiana i ustaniem stosunku pracy

e organizowanie procesu naboru na wolne stanowiska pracy stuzbie cywilnej

e przygotowywanie wnioskOw o emeryture i rente oraz projektow zaswiadczen niezbednych do ustalenia
prawa i wysokosci $wiadczen, wspétdziatanie z pracownikami w gromadzeniu dokumentacji niezbednej do
przyznania emerytury lub renty i z rodzing zmartego w sprawie uzyskania renty rodzinnej oraz
informowanie zainteresowanych o warunkach uzyskania tych swiadczen

¢ wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i organizowaniem stuzby przygotowawczej oraz
monitorowanie jej przebiegu i przygotowywanie dokumentacji przebiegu stuzby

o zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikdéw Kuratorium

o wprowadzanie do bazy danych oswiatowych (SIO) danych dotyczacych pracownikéw Kuratorium,
sprawdzanie ich kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym

e sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z obowiazkéw sprawozdawczych wobec GUS oraz innych
czynnosci sprawozdawczych dotyczacych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz stanu i struktury
zatrudnienia dla Kujawsko - Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego

¢ przeprowadzanie analizy formalnej wnioskéw o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela



dyplomowanego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie administracyjne

¢ staz pracy: 6 miesiecy

¢ Doswiadczenie zawodowe: w obszarze kadr w administracji publicznej

e Znajomos$¢ podstawowych przepiséw prawa pracy

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych i przepiséw
wykonawczych oraz Kpa

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy witasnej

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Samodzielnosc¢ i doktadnosé

¢ Umiejetnos¢ efektywnego komunikowania sie w mowie i piSmie
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z internetu

¢ Umiejetnosci redakcyjne na wysokim poziomie

e Kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty



Kancelaria pok. 300 (III pietro)

ul. Konarskiego 1 - 3

85 - 066 Bydgoszcz

z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy na stanowisko specjalisty”

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%.

Umowa o prace na czas okreslony wynoszacy 12 miesiecy.

Kandydaci speiniajacy 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 uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane
zostana zniszczone, co zostanie udokumentowane w taki sposdb, aby pozwalalo to na ustalenie speienia albo
niespeienia wymagan formalnych obowiazujacych w danym naborze bez dysponowania tymi dokumentami
lub ich kopiami.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 52 34 97 641.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



