
Kuratorium Oświaty w Gdańsku

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

OFERTY DO

18
lipca
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Pomorski Kurator Oświaty poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
w Wydziale Organizacji i Informacji Oświatowej

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Gdańsk

ADRES URZĘDU:

Kuratorium Oświaty w Gdańsku
ul. Wały Jagiellońskie 24
80-853 Gdańsk

 

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na parterze (wejście od ulicy bez schodów). Budynek
wielokondygnacyjny bez windy. Pokój wyposażony w narzędzia pracy: komputer, drukarkę i telefon oraz w
meble biurowe. Praca wykonywana w siedzibie urzędu. Większość czynności jest wykonywana w pozycji
siedzącej przy komputerze.

ZAKRES ZADAŃ
Udzielanie informacji na temat zadań i kompetencji poszczególnych komórek organizacyjnych kuratorium,
ich lokalizacji i godzin pracy,
Przyjmowanie pism i wniosków kierowanych do kuratorium,
Wydawanie formularzy/druków obowiązujących w kuratorium i udzielanie informacji w zakresie
prawidłowego ich wypełniania,
Przyjmowanie, rejestrowanie korespondencji, dokonywanie podziału wpływów na poszczególne Wydziały i
Delegatury, zgodnie z dekretacją Kuratora i Wicekuratora,
Przygotowywanie poczty do wysyłki oraz jej ekspedycja,
Prowadzenie centralnych rejestrów: upoważnień i pełnomocnictw, delegacji służbowych, skarg i wniosków
oraz rejestru skierowań pracowników na szkolenia i konferencje,
Rejestracja wypoczynku dzieci i młodzieży.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



Wykształcenie: wyższe
staż pracy: 6 miesięcy na stanowisku administracyjno-biurowym
znajomość języka angielskiego

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
(http://bip.kuratorium.gda.pl/index.php?n=607)
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
Certyfikat (dyplom, zaświadczenie) potwierdzające znajomość języka angielskiego

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 18 lipca 2018 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Kuratorium Oświaty w Gdańsku
ul. Wały Jagiellońskie 24
80-853 Gdańsk

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie będzie możliwy udział w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Pomorski Kurator Oświaty, 80-853 Gdańsk ul. Wały Jagiellońskie
24, (58) 322-29-00
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kuratorium.gda.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Nie przewiduje się przekazywania danych kandydatów innym podmiotom.
Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie
cywilnej (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których dyrektor generalny urzędu ma możliwość wyboru
kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:

prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a także
prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy



administratora danych, podany powyżej
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o służbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą
też profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Oferty złożone po terminie (decyduje data wpływu do urzędu) lub oferty niekompletne (tj. niezawierające
podpisanych oświadczeń oraz wszystkich wymaganych dokumentów wymienionych w części „dokumenty i
oświadczenia niezbędne”), zostaną odrzucone.

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

Kandydatki/kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie oraz pocztą email.

Kandydatki/kandydaci, których oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiani.

W ciągu trzech miesięcy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje możliwość odbioru złożonych ofert. Po tym
terminie oferty kandydatek/kandydatów nie wskazanych do zatrudnienia zostaną zniszczone.

Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: +48 (58) 322 29 22

Nabór jest prowadzony z uwzględnieniem równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą
bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność
związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie
chronioną.


