Kuratorium Os$wiaty w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 42744 z dnia 19 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 (&)
marca
2019

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

starszy inspektor

do spraw: kadrowych
w Oddziale Kadr Wydziatu Finanséw i Kadr

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

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na 6 pietrze w siedzibie Urzedu przy ul.
Powstancow 41a. Budynek 10 pietrowy wyposazony jest w podjazd dla osob niepetlnosprawnych, windy,
pomieszczenia sanitarne dostosowane dla 0sob niepetlnosprawnych. Na stanowisku nie wystepuja uciazliwe
lub niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z naborem do stuzby cywilnej, nawigzaniem, trwaniem i
rozwiazaniem stosunku pracy w celu przekazania tych dokumentéw pracownikom oraz stuzbom
wyplacajacym swiadczenia finansowe,

¢ ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrdd jubileuszowych i innych §wiadczen oraz przygotowywanie
decyzji w tych sprawach w celu przekazania stuzbom wyptacajacym swiadczenia finansowe,

¢ zakladanie i prowadzenie teczek akt osobowych w celu przechowywania dokumentacji pracowniczej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢ przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych w celu przekazania jej do ZUS,

¢ ustalanie obowigzku podlegania ubezpieczeniom spolecznym pracownikéw, w tym zgtaszanie,
wyrejestrowywanie, zgtaszanie zmian za posrednictwem programu "Ptatnik",

¢ ewidencjonowanie czasu pracy i absencji prowadzonych pracownikow w celu dostarczenia aktualnej
informacji oraz wprowadzanie danych do programu kadrowo-ptacowego,

¢ sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS dotyczacych zatrudnienia pracownikéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie

e staz pracy: 2 lata stazu pracy w kadrach lub administracji publicznej lub w organie nadzoru
pedagogicznego lub organie prowadzacym

¢ bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera,



¢ znajomos¢ regulacji prawnych: Kodeks pracy, Kodeks postepowania administracyjnego, Karta Nauczyciela,
ustawa o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

¢ komunikatywnos¢,

¢ rzetelno$¢ i terminowosc,

¢ wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

e umiejetnos¢ wspotpracy,

e dobra organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie administracji lub zarzadzania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow 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: 01 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty

ul. Powstancéw 41a

40-024 Katowice, pok. 6.10

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 o0s6b 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. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Slaski Kurator O$wiaty-
Kuratorium Oswiaty w Katowicach z siedziba przy ul. Powstancéw 41a, 40-24 Katowice. Pani/Pana dane osobowe
zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych sa przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na dane



stanowisko pracy. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej. Udzielona zgoda jest podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w
ztozonych przez Panig/Pana dokumentach aplikacyjnych, zwiazanych z procedura naboru na dane stanowisko
pracy. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu realizacji procedury naboru na
dane stanowisko pracy. Udostepnione dane nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. Ma Pani/Pan prawo do cofniecia wyrazonej zgody w
dowolnym momencie. Cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Niepodanie danych dodatkowych lub wycofanie zgody na ich
przetwarzanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu Pana/Pani w procedurze naboru. Pani /Pana dane
osobowe beda przetwarzane przez caly okres realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy oraz w celach
archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych do czasu ewentualnego wycofania przez Panig/Pana zgody, nie
dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. Przystuguje
Pani/Panu prawo dostepu do tresci Pani/Pana danych oraz zadania ich sprostowania, usuniecia (w zakresie
danych dodatkowych) lub ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego-Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

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 oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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 wlasnorecznym
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
Oddzialu 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. 3350 zt brutto.

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

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.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla osdb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujgce warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

