Kuratorium Oswiaty w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 50421 z dnia 04 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
lipca
2019

Lubelski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-biurowych
w Wydziale Ekonomiczno-Administracyjnym

Lublin 20-950 Lublin
ul. 3 Maja 6

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,

- zadania wykonywane w siedzibie urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym,

- stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych,

- stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku biurowego, budynek wyposazony jest w winde
przystosowana dla 0s6b niepelnosprawnych,

- urzad tylko czesciowo przystosowany jest dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e organizowanie pracy kancelarii ogolnej w celu jej wlasciwego funkcjonowania,

¢ przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej w celu przekazania jej do Sekretariatu i do
odpowiednich Wydziatéw,

» obstuga poczty e-mail oraz e-puap,

e przynoszenie korespondencji z poczty i innych urzeddéw,

¢ obstuga innych urzadzen biurowych w celu przyjmowania i wysytania korespondencgji,

¢ przygotowanie korespondencji do wysyiki,

¢ wysylanie poczta elektroniczng korespondencji do jednostek samorzadu terytorialnego,

¢ rejestracja i wysytanie korespondencji przejetej z wydziatéw do wtasciwych adresatow,

e prowadzenie rejestréw z podzialem na wydzialy dokumentow przychodzacych i wychodzacych,

e prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentéw,

¢ dostarczanie korespondencji na poczte w celu wyekspediowania jej do adresatow,

¢ kierowanie interesantéw do odpowiednich wydzialéw w celu zalatwienia przez nich spraw,

¢ udzielanie klientom informacji o sposobie i trybie zalatwienia spraw,

¢ obsluga centrali telefonicznej poprzez wykonywanie polaczen telefonicznych do pracownikéw lub na



polecenie pracownikéw do abonentéw z zewnatrz.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

znajomo$¢ zasad prowadzenia kancelarii,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktow
wykonawczych do w/w ustaw,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ zadan realizowanych przez Kuratorium O$wiaty w Lublinie,

sumienno$¢, odpowiedzialnosé.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
preferowane wyksztalcenie administracyjne

umiejetnos¢ pracy w zespole

dyspozycyjnosé

dobra komunikacja interpersonalna

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lipca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty

ul. 3 Maja 6

20-950 Lublin

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: kurator@kuratorium.lublin.pl tel. 81 53-85-200
o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kuratorium.lublin.pl tel. 81 53-85-264
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: brak
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2.400 zi.

Oferty z dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach

z napisem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - inspektor do spraw administracyjno-biurowych w
Kancelarii Kuratorium Oswiaty w Lublinie”.

Techniki naboru:

1. weryfikacja formalna,



2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub
tescie za pomoca poczty elektronicznej lub telefonicznie. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostana
zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonéw: 81 53-85-218 lub 81 53-85-274.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

