Kuratorium Os$wiaty w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 28809 z dnia 14 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 06
czerwca
2018

Slaski Kurator O$wiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko-administracyjnej
w Oddziale Zarzadzania Organizacja Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

Katowice Kuratorium Oswiaty
ul.Powstancow 41a
40-024 Katowice

WARUNKI PRACY

Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy, meble biurowe. Obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe. Budynek urzedu 10-pietrowy, stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach
na 6 pietrze. Budynek posiada winde osobowa oraz podjazdy i pomieszczenia sanitarne dostosowane dla 0séb
niepelosprawnych. Na stanowisku pracy nie wystepuja uciazliwe i niebezpieczne warunki pracy.

Zadania wykonywane w budynku urzedu oraz w ramach podrézy stuzbowej.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu w celu wsparcia biezacej pracy wicekuratora oswiaty lub dyrektora,

o wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentami - EZD
(weryfikowanie prawidlowosci metadanych, czytelnosci zatacznikdw, opisywanie dokumentéw,
przekazywanie do podpisu i dekretacji) w celu zapewnienia wtasciwego i terminowego obiegu
dokumentdw,

¢ udzielanie informacji dot. organizacji i zalatwiania spraw w Kuratorium w celu zapewnienia wtasciwej
jakosci swiadczonych ustug,

¢ prowadzenie organizacyjnej i administracyjnej obstugi spotkan wicekuratora oswiaty lub dyrektora w celu
zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Kuratorium,

e wspolpraca z pracownikami sekretariatow kuratoréow, dyrektoréw oraz pracownikami punktow
kancelaryjnych Kuratorium w celu sprawnego i niezwlocznego przekazywania informacji i przesyltek.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 2 lata stazu pracy w administracji publicznej

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o stuzbie cywilnej,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,



¢ umiejetnos¢ skutecznej komunikacj,

¢ rzetelno$é i terminowos¢,

¢ pozytywne podejscie do klienta,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania niezbednego w zakresie stazu pracy w
administracji publiczne;j,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 czerwca 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty

ul. Powstancow 41a

40-024 Katowice, pok.6.10

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE o PRZYJECIE DO PRACY W
KURATORIUM OSWIATY W KATOWICACH. Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych) (Dz.Urz. UE L119 z 4.05.2016) informuje, ze 1.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Slaski Kurator Oswiaty-Kuratorium O$wiaty w Katowicach z
siedziba przy ul. Powstancéw 41a, 40-24 Katowice. 2. Pani/Pana dane osobowe zawarte w ztozonych dokumentach
aplikacyjnych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko pracy - na
podstawie Kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Pania/Pana zgoda bedzie
podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajgcych z powyzszych przepiséw) zawartych
w zlozonych przez Pania/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek). 3. Pani/Pana dane
osobowe przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i



archiwach oraz Zarzadzenia w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt. 4. Dane udzielone przez Pania/Pana
nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1
i 4 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych. 5. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, przenoszenia, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, prawo do wniesienia
sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. 6. Ma Pani/Pan
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli w
Pani/Pana ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych.
7. Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej. 8. Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4. 9. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak jest
warunkiem koniecznym do wziecia udzialu w wybranym procesie rekrutacji.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wzory oswiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja sie na stronie internetowej Urzedu:
www.kuratorium.katowice.pl , w zaktadce ,Kuratorium” - ,Praca w kuratorium” (Procedura naboru i wzory
oswiadczen). Oferty niekompletne lub wplywajace po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla
pocztowego). Zyciorys (CV), list motywacyjny oraz o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata i data. Informacja o zakwalifikowaniu kandydatéw do kolejnego etapu naboru oraz o
metodach i technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatom przez pracownikow
Oddziatu Kadr droga telefoniczna lub w razie niemozliwosci skontaktowania sie w ten sposéb-droga
elektroniczna (e-mail). Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazdy kandydat moze
pozyskac droga telefoniczna. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym
terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentdéw. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze
ok. 3100 z1 brutto.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (032) 606-30-25.

Kuratorium Oswiaty w Katowicach nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen ukazujacych sie na innych
stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprécz stron: nabory.kprm.gov.pl oraz
www.kuratorium.katowice.pl

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



