Kuratorium Oswiaty w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 57378 z dnia 15 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

listopada
2019

Matopolski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent prawny

w Wydziale Nadzoru Pedagogicznego

Krakow 31-7552 Krakow ul. Ujastek 1

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na dobe oraz urzadzen
biurowych; zadania wykonywanie w siedzibie oraz sporadycznie poza siedziba Urzedu. Koniecznos¢
poruszania sie po terenie urzedu w celu przekazania lub odebrania dokumentéw, biura w budynku
dwupietrowym (bez windy, bez podjazdu).

ZAKRES ZADAN

e pomoc w redagowaniu projektéw aktow prawnych przygotowywanych przez pracownikow Wydziatu;

¢ udzielanie biezacej informacji na temat zmian w prawie o§wiatowym;

¢ wsparcie przy redagowaniu odpowiedzi na wnioski o udzielanie informacji publicznej;

e pomoc przy realizowaniu przez pracownikow zadan Matopolskiego Kuratora Oswiaty z zakresu nadzoru
pedagogicznego;

e pomoc przy opiniowaniu sieci szkdt i przedszkoli;

e pomoc merytoryczna przy gromadzeniu materialu dowodowego przy prowadzonych sprawach;

e wspieranie, w zakresie formalno-prawnym pracownikow;

e wspolpraca z zakresu procesu legislacji z komérkami organizacyjnymi;

¢ udziat w przygotowaniu informacji dla Matopolskiego Kuratora Oswiaty o zmianach w obowiazujacych
przepisach prawa, majacych istotne znaczenie dla wykonywania kompetencji Matopolskiego Kuratora
Oswiaty i zadan Kuratorium Oswiaty;

¢ archiwizowanie dokumentacji ze stanowiska pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej lub pokrewnej
¢ znajomos¢ prawa administracyjnego, kpa oraz kodeksu cywilnego

bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 listopada 2019 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty

ul. Ujastek 1

31-752 Krakow

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: Administratorem danych osobowych jest Matopolski Kurator
Oswiaty z siedziba w Krakowie, przy ul. Ujastek 1, adres e-mail: kurator@kuratorium.krakow.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ochrony danych w Kuratorium Oswiaty w Krakowie, e-
mail: iod@kuratorium.krakow.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda do nikogo przekazywane, (ewentualnie - inne
organy i jednostki uprawnione do zadania danych osobowych).
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, wyksztalcenie, 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

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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 12 448-11-24.

Kandydatki//kandydaci musza spetia¢ wszystkie wymagania niezbedne jak réwniez ztozy¢ wszystkie
wymagane dokumenty i o§wiadczenia. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetlnosprawne.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydatki/kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie (prosimy o podanie nr telefonu) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Przy skladaniu dokumentéw prosze podaé¢ numer ogloszenia.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 3642,19 zi.

Dokumenty ztozone w postepowaniu rekrutacyjnym mozna odebra¢ w terminie 1 m-ca od rozmowy
kwalifikacyjnej. Po tym terminie dokumenty ztozone przez kandydata/kandydatke zostana komisyjnie
zniszczone.



