Kuratorium Oswiaty w Katowicach
40-024 Katowice Ul. Powstancow 41a

Ogtoszenie nr 164614 / 10.06.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

w Oddziale Zarzadzania Organizacjg Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Powstancéw 41 a 20 czerwca

nabor w toku 40-024 Katowice 2026 r. 6254,09 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Odbiera przesytki z kancelarii Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach, kancelarii Wojewody, od petentéw, od
operatora pocztowego i rejestruje przesytki wptywajace do Kuratorium Oswiaty w Katowicach w systemie EZD w celu
wiasciwego dokumentowania pracy.

Udziela informacji klientom urzedu, kieruje ich do wtasciwych komérek organizacyjnych i 0séb w celu zapewnienia
wysokiej jakosci pracy w Kuratorium.

Przyjmuje przesytki do wystania, przygotowuje wysytke listéw (w tym w EZD) i wysyta w oddziale pocztowym w celu
niezwtocznego przekazania ich adresatom.

Prowadzi Ksigzke odbioru przesytek zawierajgcych informacje niejawne oraz Ksigzke doreczen przesytek miejscowych o
ktérych mowa w instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone w celu
wtasciwego obiegu przesytek niejawnych.

Proponuje aktualizacje procedur w celu zapewnienia sprawnego i terminowego obiegu przesytek w Kuratorium.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Staz pracy co najmniej 1 rok pracy w administracji publicznej
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
Biegta znajomos¢ obstugi komputera

Znajomos¢ kpa, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o systemie oswiaty, ustawy Prawo oswiatowe, instrukcji kancelaryjnej,
jednolotego rzeczowego wykazu akt

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji
Rzetelnos¢ i terminowos¢
Pozytywne podejscie do klienta

Umiejetnos¢ pracy w zespole




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 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 péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego, uczestniczenia w szkoleniach

Mozliwos$¢ rozpoczynania i kohczenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin pracy: rozpoczecie pracy
miedzy 6.30 a 10.00 i zakonczenie jej po 8 godzinach pracy lub indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia prywatnego w celu zatatwienia waznej sprawy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna okazjonalna)

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
Nagrody okresowe dla pracownikéw o charakterze uznaniowym

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw "13-ka"

Nagrody jubileuszowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej

Odprawy emerytalne i rentowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej
Dofinansowanie do dziatalnoéci sportowo-rekreacyjnej - karty "Vanity Style Sp. Z 0.0." (z ZFS$S)
Swiadczenia pieniezne w zwigzku ze wzmozonymi wydatkami w okresie zimowym (z ZFSS)
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw (z ZF$S)

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw (z ZFSS)

Pomoc rzeczowa lub finansowa dla dzieci pracownikéw do lat 14tu (z ZFSS)

Dofinasowanie do zorganizowanego wypoczynku dzieci i mtodziezy do 18. roku zycia i do Srédrocznego zorganizowanego
wyjazdu dzieci - ,zielona szkota” lub ,zielone przedszkole” (z ZFSS)

Mozliwo$¢ skorzystania ze zwrotnej pomocy finansowej w formie pozyczki mieszkaniowej (z ZFSS)

Mozliwo$¢ skorzystania z bezzwrotnej zapomogi finansowej, zdrowotnej lub losowej (z ZFSS)

W miare posiadanych érodkéw organizacja imprez kulturalno-oéwiatowych lub sportowo-rekreacyjnych (z ZFSS)
Mozliwos¢ skorzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych/soczewek kontaktowych

Mozliwos¢ skorzystania z dodatkowego ubezpieczenia grupowego i medycznego

Mozliwos¢ przystapienia do PPK

Dostepnos¢

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

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

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

Zgtoszenie zamiaru skorzystania z mozliwosci wymienionych powyzej, osoba ze szczeg6lnymi potrzebami moze wnies¢:




- osobiscie w kancelarii Kuratorium Oswiaty;

- listowanie za posrednictwem poczty, adres do korespondencji: Kuratorium Oswiaty w Katowicach ul.Powstancéw 41a,
40-024 Katowice;

- za pomoca poczty elektronicznej, e-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl

Informacja o dostepnosci Kuratorium Oswiaty dla 0sdb z niepetnosprawnosciami:
https://bip.kuratorium.katowice.pl/index.php/category/zalatwianie-spraw/dostepnosc/

Warunki pracy

Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy i biurowy, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe. Na
stanowisku nie wystepuja uciazliwe ani niebezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na 6 pietrze w 10 pietrowym budynku, w siedzibie
urzedu przy ul. Powstafhcédw 41 a. Budynek posiada winde osobowa, podjazd oraz pomieszczenia sanitarne dostosowane
do potrzeb oséb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo - jezeli nie
podates numeru telefonu.

e Wzory oswiadczeh wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja sie na stronie internetowej Urzedu:
www.kuratorium.katowice.pl, w zaktadce ,Kuratorium” - ,,Praca w kuratorium” - "Procedury naboru i wzory
oswiadczen" - "Oswiadczenia kandydata/kandydatki na stanowisko w stuzbie cywilnej".

e Oferty niekompletne lub wptywajgce po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).

o List motywacyjny oraz oswiadczenia muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata/kandydatki wraz z
data.

* Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 6254,09 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy.

¢ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 606-30-24.

e Kuratorium Os$wiaty 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

e Publikowany jest wytacznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata/kandydatki.

e Zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw w Kuratorium Oswiaty w Katowicach obowigzuje
procedura zgtoszeh wewnetrznych. Informacje na jej temat mozna znalez¢ pod adresem:
https://bip.kuratorium.katowice.pl/index.php/category/zalatwianie-spraw oraz w komérce ds. kadr.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




1. Analiza merytoryczna dokumentacji.

2. W przypadku przystapienia do naboru (tj. stawienia sie w dniu przeprowadzenia czynnosci selekcyjnych z ich
udziatem) co najmniej 8 kandydatéw/kandydatek, ktérych oferty spetniaja wymagania formalne przeprowadzony
zostanie test merytoryczny. Do testu wywiadu kompetencyjnego dopuszcza sie nie wiecej niz 5
kandydatéw/kandydatek z najwiekszg liczba puntkdw, ktérzy/ktére jednoczesnie uzyskali/uzyskaty co najmniej 60%
wymaganych punktéw z testu merytorycznego.

3.Formularz wywiadu kompetencyjnego.

4. Rozmowa kwalifikacyjna z testem praktycznym.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e 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 organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej - "wtasnorecznie podpisane"

e Klauzula informacyjna dla kandydatki/kandydata ubiegajgcego sie o przyjecie na stanowisko pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Kuratorium Oswiaty w Katowicach - "wtasnorecznie podpisana”

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Aplikuj do: 20 czerwca 2026

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 164614" na adres: Kuratorium Oswiaty
ul. Powstancéw 41a
40-024 Katowice,pok. 6.10

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.06.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

DLA KANDYDATA/KANDYDATKI UBIEGAJACEGO/UBIEGAJACE] SIE O PRZYJECIE NA STANOWISKO PRACY W KORPUSIE StUZBY
CYWILNEJ W KURATORIUM OSWIATY W KATOWICACH

W zwigzku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz




uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art.
13 RODO przystuguja Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez
Kuratorium Os$wiaty w Katowicach (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1 ze zm.). Dane osobowe s3a przetwarzane z
poszanowaniem Panstwa praw i wolnosci, w granicach obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.

1. Administratorem danych osobowych jest Slaski Kurator Oéwiaty

Dane do kontaktu:  Kuratorium Os$wiaty w Katowicach ul. Powstancéw 41 a, 40-024 Katowice e-mail:
kancelaria@kuratorium.katowice.pl skrytka ePUAP: /y77uu54yfi/skrytka, e-doreczenia: AE:PL-87762-10030-JEJIW-26.

2. Punkt informacyjny dotyczacy danych osobowych znajduje sie w siedzibie Kuratorium Oswiaty w Katowicach ul.
Powstancéw 41 a, 40-024 Katowice. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: tel: 32-606-30-37, e-
mail: iod@kuratorium.katowice.pl.

3.  Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej oraz archiwizacji dokumentéw po przeprowadzonym naborze (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit c RODO; art. Q ust. 1iart. 9
ust. 2 lit. b RODO) w zakresie wskazanym w przepisach:

w art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych;
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie
cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej. W
przypadku zamiaru skorzystania przez osobe niepetnosprawng z pierwszefistwa w zatrudnieniu dobrowolne i niezbedne jest
tez przekazanie danych osobowych ujawniajacych stan zdrowia (wymdg dotaczenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢)

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych (na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO) - zawarte w O$wiadczeniu o wyrazeniu zgody.
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4.  Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowe na swiadczenie
ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5.  Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

6.  Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata/kandydatki, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenie tego samego stanowiska). Po zakoiczeniu procesu rekrutacyjnego dane osobowe beda przetwarzane w celach
archiwalnych, zgodnie z wymogami prawa, wskazanymi w pkt 3.

7. W zwigzku z przetwarzaniem przez Kuratorium Os$wiaty w Katowicach Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do (z zastrzezeniem ograniczeh wynikajgcych z przepiséw prawa):

dostepu do tresci danych (zgodnie z art. 15 RODO);
sprostowania danych (zgodnie z art. 16 RODO);

usuniecia danych (zgodnie z art. 17 RODO);

ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO);
przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO);

prawo do wniesienia sprzeciwu (zgodnie z art. 21 RODO);




cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody mozna ztozy¢ w formie wniosku drogg pisemna na adres
korespondencyjny Administratora. Konsekwencjg wycofania zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania danych innych, niz
takich, ktére wynikajg z przepiséw prawa. Aby skorzysta¢ z powyzszych praw moze Pani/Pan skontaktowac sie bezposrednio
z Kuratorium O$wiaty w Katowicach lub Inspektorem Ochrony Danych.

8. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Kuratorium O$wiaty w Katowicach Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

9.  Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne w celu
realizacji procesu rekrutacyjnego. Podanie przez Pahstwa innych danych (np. numeru telefonu, prywatnego adresu poczty
elektronicznej) jest dobrowolne, za wyrazong zgoda.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani procesie
profilowania.




