Kuratorium Oswiaty w Gdansku
80-748 Gdansk ul. Chmielna 74/76

Ogtoszenie nr 154568 / 31.07.2025

Inspektor

Do spraw: obstugi administracyjnej w Wydziale Zarzadzania i Administracji

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

verlte GERER Gdansk 11 sierpnia okoto 6600,00 zt

ul. Chmielna 74/76 2025 . brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje zapytania ofertowe dla zamoéwnien nieprzekraczajgcych 130 000 ztotych, realizuje zapotrzebowania i zakup
na materiaty, sprzet i ustugi;

Przyjmuje dostawy, dysponuje zamdwionymi materiatami i prowadzi magazyn;

Opisuje pod wzgledem merytorycznym faktury oraz przekazuje je w terminie do przetozonych;
Prowadzi rejestr umdéw najmu lokali na potrzeby wtasnej jednostki i jednostek podlegtych;

Tworzy roczne plany zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane wraz z szacunkiem zaméwienia;
Prowadzi eksploatacje srodkéw trwatych i nietrwatych z wytaczeniem infrastruktury informatycznej;
Zamawia pieczatki imienne dla pracownikéw oraz prowadzi dokumentacje w tym zakresie;

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji
Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ organizowania czasu pracy

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz odpornos¢ na stres
Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Ms Office w szczegdlnosci Excel

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 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie




lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji

Co oferujemy

Doptata do biletdw na imprezy kulturalne
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na Il pietrze - w budynku znajduje sie winda. Budynek
wielokondygnacyjny. Pokéj wyposazony w narzedzia pracy: komputer, drukarke i telefon oraz w meble biurowe. Praca
wykonywana w siedzibie urzedu. Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej przy komputerze.

Dodatkowe informacje

e Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

¢ \Wymagane oswiadczenia zawarte s w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,
udostepnionym do pobrania pod adresem
https://www.gov.pl/web/bip-kuratorium-gdansk/kwestionariusz-dla-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie

e Techniki i metody naboru:

1. weryfikacja formalna nadestanych ofert;
2. analiza merytoryczna aplikacji;
3. sprawdzian wiedzy i umiejetnosci ( rozmowa kwalifikacyjna).

e Kandydatki/kandydaci spetniajace/y wymagania formalne zostang powiadomione/i o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
w sposob wskazany przez kandydatke/kandydata w kwestionariuszu.




o Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane/i.

e W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych ofert. Po tym terminie
oferty kandydatek/kandydatéw nie wskazanych do zatrudnienia zostang zniszczone.

o Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.
¢ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: +48 (58) 322 29 22

e Nabor jest prowadzony z uwzglednieniem réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony po roku.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-10-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kwestionariusz osobowy (do pobrania pod adresem:
https://www.gov.pl/web/bip-kuratorium-gdansk/kwestionariusz-dla-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie)

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 dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub p6zniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 11 sierpnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 154568" na adres: Kuratorium Oswiaty w
Gdansku

Chmielna 74/76

80-748 Gdansk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 058-322-29-22
lub mailowego na adres: kadry@kuratorium.gda.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.08.2025
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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: Pomorski Kurator Oswiaty, 80-853 Gdansk ul. Chmielna 74/76, (58)
322-29-00Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kuratorium.gda.plCel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.Informacje o odbiorcach danych: nie przewiduje sie przekazywania danych
kandydatéw innym podmiotom.Okres przechowywania danych: dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji lub do dnia wycofania sie ze zgody. Dokumentacja kandydata,
ktéry zostanie zatrudniony, zostanie dofgczona do akt osobowych.Uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych oraz
otrzymania ich kopii; prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych; prawo do ograniczenia przetwarzania
danych osobowych; prawo do usuniecia danych osobowych; zagdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej; prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).Podstawa prawna przetwarzania danych:art. 6 ust. 1
lit. b RODO; art. 221 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. ¢ RODO; 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. 221 Kodeksu
pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, 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 obejmowaty szczegéine kategorie danych, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.lnne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane.




