Kuratorium Os$wiaty w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 29867 z dnia 30 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

lipca
2018

Pomorski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Organizacji i Informacji Oswiatowej

Gdansk Kuratorium Oswiaty w Gdansku

ul. Waly Jagiellonskie 24
80-853 Gdansk

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na parterze (wejscie od ulicy bez schodéw). Budynek
wielokondygnacyjny bez windy. Pokdj wyposazony w narzedzia pracy: komputer, drukarke i telefon oraz w
meble biurowe. Praca wykonywana w siedzibie urzedu. Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji
siedzacej przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

Udzielanie informacji na temat zadan i kompetencji poszczegdlnych komérek organizacyjnych kuratorium,
ich lokalizacji i godzin pracy,

Przyjmowanie pism i wnioskéw kierowanych do kuratorium,

Wydawanie formularzy/drukéw obowiazujacych w kuratorium i udzielanie informacji w zakresie
prawidlowego ich wypeniania,

Przyjmowanie, rejestrowanie korespondencji, dokonywanie podziatu wptywdéw na poszczegolne Wydzialy i
Delegatury, zgodnie z dekretacja Kuratora i Wicekuratora,

Przygotowywanie poczty do wysylki oraz jej ekspedycja,

Prowadzenie centralnych rejestréw: upowaznien i pelnomocnictw, delegacji stuzbowych, skarg i wnioskow
oraz rejestru skierowan pracownikéw na szkolenia i konferencje,

Rejestracja wypoczynku dzieci i mtodziezy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: 6 miesiecy na stanowisku administracyjno-biurowym
znajomos¢ jezyka angielskiego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z pemi praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
(http://bip.kuratorium.gda.pl/index.php?n=607)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Certyfikat (dyplom, zaswiadczenie) potwierdzajace znajomos¢ jezyka angielskiego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Kuratorium Oswiaty w Gdansku

ul. Waly Jagiellonskie 24

80-853 Gdansk

z dopiskiem "oferta na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacji i Informacji Oswiatowej - 29867"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Pomorski Kurator Oswiaty, 80-853 Gdansk ul. Waly Jagielloniskie
24, (58) 322-29-00
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kuratorium.gda.pl
Cel 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: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy



administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ 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 przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data wpltywu do urzedu) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
podpisanych o$wiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i
oswiadczenia niezbedne”), zostang odrzucone.

Wymagane oswiadczenia prosimy sklada¢ zgodnie ze wzorem oswiadczenia zamieszczonym na stronie:
http://bip.kuratorium.gda.pl/index.php?n=607

Kandydatki/kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie oraz poczta email.

Kandydatki/kandydaci, ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiani.

W ciagu trzech miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru zlozonych ofert. Po tym
terminie oferty kandydatek/kandydatéw nie wskazanych do zatrudnienia zostana zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: +48 (58) 322 29 22

Nabdr jest prowadzony z uwzglednieniem réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.



