Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 65137 z dnia 03 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO0@® °

Lubuski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

Wydziat Rozwoju Edukacji

Gorzow Wielkopolski Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wielkopolskim.
ul. Jagiellonczyka 10

Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wielkopolskim. 66-400 Gorzow Wielkopolski

ul. Jagiellonczyka 10

66-400 Gorzow Wielkopolski

WARUNKI PRACY

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.
Zadania wykonywane w siedzibie urzedu.

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony,

- wynagrodzenie 3220 brutto,

- dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

- praca w systemie o§miogodzinnym, jednozmianowym,

- elastyczny czas pracy - rozpoczecie pracy w godzinach miedzy 7:00 a 8:00,

- mozliwos$¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego w preferencyjnej cenie,

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

- pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku pracownika i dzieci, paczki Swiateczne dla dzieci, pozyczki
pracownicze na preferencyjnych warunkach, dofinansowanie do zakupu biletéw do kina, teatru, na sitownie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Stanowisko pracy usytuowane jest na III pietrze. Budynek nie jest przystosowany dla oséb o ograniczonej

sprawnosci ruchowej (waskie drzwi, progi, niedostosowane toalety)

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, stanowisko pracy odpowiednio wyposazone i
dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw Kuratorium



Sporzadzanie dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy

Prowadzenie elektronicznego rejestru czasu pracy pracownikow oraz rozliczanie czasu pracy pracownikow
Organizacja naboru na wolne stanowiska pracy

Organizacja i obstuga stuzby przygotowawczej oraz postepowania kwalifikacyjnego zgodnie z ustawa o
stuzbie cywilnej

Koordynowanie zadan zwigzanych z ocena pracy czlonkéw korpusu stuzby cywiln

Prowadzenie magazynu materiatléw biurowych, higienicznych, nagrdéd oraz tonerow

Obstuga komisji dyscyplinarnej dla pracownikéw Kuratorium Oswiaty - cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w zadaniach zawodowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

staz pracy: co najmniej 1 rok administracja

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji
zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz
szczegolowych zasad ustalania i wyplacania innych swiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby
cywilnej

znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych jednostek
znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkdw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w
stuzbie cywilnej

znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby
cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej

znajomo$¢ wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu
stuzby cywilnej

znajomos$¢ regulaminu organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wielkopolskim

znajomos$¢ ustawy Prawo oswiatowe

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Power Point)

umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 lipca 2020 r.

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

Kuratorium Oswiaty

ul. Jagielloniczyka 10

66-400 Gorzow Wielkopolski

z dopiskiem "oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej na stanowisku starszy specjalista ds. kadr w Wydziale
Rozwoju Edukac;ji."
http://ko-gorzow.edu.pl

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: Julian Szambelan, j.szambelan@ko-gorzow.edu.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Julian Szambelan, j.szambelan@ko-gorzow.edu.pl
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
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, 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.

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 podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 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


http://ko-gorzow.edu.pl

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu, wlasnorecznie
podpisane i opatrzone aktualna data, wzér oswiadczenia jest do pobrania na stronie: https://tiny.pl/7dhwl

Proponowana wysokos$¢ wynagrodzenia: 3220 zt brutto oraz dodatek za wieloletnia prace (uzalezniony od
stazu pracy - od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego - zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej).

Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) oraz niespetniajace wymagan formalnych
nie beda rozpatrywane.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z wewnetrzna procedura naboru do stuzby cywilnej w Kuratorium
Oswiaty w Gorzowie Wielkopolskim (zarzadzenie dostepne pod: https://tiny.pl/7dhfx)

Nabor obejmie nastepujace etapy:

- analiza formalna ztozonych ofert;

- analiza nadestanych ofert uwzgledniajaca kryteria wynikajace z ogtoszenia o naborze;
- test kompetencyjny;

- rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje o osobach zakwalifikowanych do testu kompetencyjnego zostana opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wielkopolskim.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



