Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku
15-950 Biatystok Rynek Kosciuszki 9

Ogtoszenie nr 135093 / 15.03.2024

Referent

Do spraw: prowadzenia archiwum zaktadowego w Wydziale Kadr i Organizacji Kuratorium Oswiaty w
Biatymstoku

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Konicanabory Biatystok, Rynek 26 marca okoto 6000,00 zt

Kosciuszki 9 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi archiwum zaktadowe zgodnie z przepisami prawa, w tym przejmuje dokumentacje spraw zakofczonych ze
wszystkich komdrek organizacyjnych, przechowuje, zabezpiecza, porzadkuje, udostepnia zgromadzong dokumentacje i
prowadzi jej ewidencje, w tym sprawy prowadzone w EZD

e Wspdtpracuje oraz przekazuje akta do Archiwum Pahstwowego
® Przejmuje i archiwizuje dokumentacje przebiegu nauczania zlikwidowanych szkét i placéwek z terenu wojewddztwa

e Obstuguje osoby zgtaszajace sie do archiwum, w tym wydaje zaswiadczenia i inne dokumenty dotyczace okreséw nauki
oraz okreséw zatrudnienia

e Porzadkuje zaséb archiwalny i dokumentacje przyjetg w stanie nieuporzagdkowanym oraz wspiera pracownikéw w
zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, prowadzenia teczek spraw, obiegu
dokumentacji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Staz pracy co najmniej 1 rok pracy w administracji

o Grzecznosc¢ i uprzejmosé

e Otwarty stosunek do klienta, komunikatywnos¢

o Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty

e Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepiséw prawa dotyczacych: funkcjonowania archiwum oraz instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego

e Umiejetnos¢ pracy w zespole
e Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
e Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych




W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kanadydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa
Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy
Obstuga klientéw zewnetrznych

Praca w siedzibie urzedu (budynek nie jest przystosowany do potrzeb 0sdb z niepetnosprawnoscia, brak podjazdu, brak
windy).

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.




o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Podpisz odrecznie CV i list motywacyjny.

e Ogtoszenie zostato opublikowane na BIP KPRM, stronie BIP Kuratorium www.kuratorium.bialystok.pl, ktéra jest
jednoczesnie strong internetowg Urzedu oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie, nie ponosimy odpowiedzialnosci za
tres$¢ przedrukéw umieszczanych w innych miejscach.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Weryfikacja formalna dokumentéw.
2. Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci (test wiedzy,sprawdzian umiejetnosci komputerowych, rozmowa kwalifikacyjna).

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-04-10

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

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

Aplikuj do: 26 marca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku, Rynek Kosciuszki 9,
15-950 Biatystok lub osobiscie na wskazany adres pok. Nr 104, z dopiskiem "Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr
ogtoszenia ...".

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85 748 48 37

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.03.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z rekrutacjg na okreslone stanowisko w
KO

Wypetniajac obowigzek okreslony w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej:
RODO):

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Podlaski Kurator Oswiaty, adres: Rynek Kosciuszki 9, 15-950
Biatystok.

2. Kontakt do Inspektora ochrony danych: Kontakt do Inspektora ochrony danych w Kuratorium Os$wiaty w Biatymstoku:
Inspektor ochrony danych, Kuratorium Oswiaty w Biatymstoku, Rynek Kosciuszki 9, 15-950 Biatystok, tel. 85-748-48-05,
email: iod@kuratorium.bialystok.pl.

3. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 22 Kodeksu pracy z dnia 21 listopada 2008r., oraz art. 26
ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008r. w zwigzku z realizacjg wykonania umowy, ktérej strong jest osoba,
ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg (art. 6 ust. 1 lit. b) RODO).

4.0dbiorcami Pani/Pana* danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana* dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

6. Pani/Pana* dane osobowe bedg przetwarzane przez okres naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz w celach
archiwalnych maksymalnie przez okres 3 miesiecy od dnia zakohczenia tej procedury.

7. Ma Pani/Pan* prawo zada¢ od Podlaskiego Kuratora Oswiaty:

1) dostepu do swoich danych osobowych;

2) sprostowania swoich danych osobowych.

8. Jezeli Pani/Pan* uzna, ze przetwarzanie Pani/Pana* danych osobowych jest nieprawidtowe, ma Pani/Pan* prawo w mys| art.
77 RODO wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest wymogiem ustawowym ze wzgledu na przepisy prawa. Konsekwencjg
ich niepodania bedzie niemoznos¢ realizacji wobec Pani/Pana* praw oraz uprawnien.

10. Pani/Pana dane* nie beda podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez Podlaskiego Kuratora
Oswiaty, w tym profilowaniu.

Uwagi: * - niepotrzebne skresli¢ / usunad




