Kuratorium Os$wiaty w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 61011 z dnia 12 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

lutego
2020

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

inspektor

do spraw: administracji
Delegatura w Sosnowcu, ul. Krzywa 2, 41 - 200 Sosnowiec

Sosnowiec Kuratorium Oswiaty
ul.Powstancow 41a

Delegatura w Sesnowcu 40-024 Katowice

ul. Krzywa 2

41-200 Sosnowiec

WARUNKI PRACY

Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy, meble biurowe. Obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe. Budynek urzedu trzypietrowy, stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach
na 1 pietrze. Budynek nie posiada windy osobowej oraz pomieszczen sanitarnych dostosowanych dla oséb
niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie biezacej obstugi sekretariatu w celu wsparcia biezacej pracy dyrektora Delegatury,
prowadzenie rejestru pism w systemie EZD wplywajacych i wychodzacych oraz prowadzenie biezacej
archiwizacji dokumentacji w celu zapewnienia sprawnego dziatania Delegatury,

przygotowywanie pism, planéw, sprawozdan, zestawien zbiorczych wynikajacych z biezacej realizacji
zadan w celu sprawnego dziatania Delegatury,

kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu dyrektora w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu pism,

systematyczne sktadanie zapotrzebowania na materiaty biurowe oraz srodki czystosci w celu zapewnienia
sprawnego dzialania Delegatury,

prowadzenie organizacyjnej i administracyjnej obstugi narad dyrektora Delegatury,

gromadzenie i przetwarzanie danych niezbednych do prawidtowej realizacji zadan,

sporzadzanie planéw pracy, analiz, sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publicznej
pozytywne podejscie do klienta,

umiejetnos¢ obstugi komputera,



¢ komunikatywnos¢,

e rzetelnose,

e umiejetnos$¢ wspotpracy,

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie w zakresie administracji lub zarzadzania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e 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 skorzystac 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: 22 lutego 2020 .
¢ 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 INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACYJNA

DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O PRZYJECIE NA SANOWISKO PRACY W KORPUSIE SEUZBY CYWILNE]
W KURATORIUM OSWIATY W KATOWICACH

W zwiazku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO)
informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO przystuguja Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwiazane z
przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Kuratorium Oswiaty w Katowicach (Dz. U. UE. z 2016 r., L



119, poz. 1 ze zm.). Dane osobowe sa przetwarzane z poszanowaniem Panstwa praw i wolnosci, w granicach
obowiazkdw wynikajacych z przepiséw prawa.

1. Administratorem danych osobowych jest Slaski Kurator O$wiaty

Dane do kontaktu: Kuratorium Oswiaty w Katowicach ul. Powstancow 41 a, 40-024 Katowice e-mail:
kancelaria@kuratorium.katowice.pl skrytka ePUAP: /y77uub4yfi/skrytka.

2. Punkt informacyjny dotyczacy danych osobowych znajduje sie w siedzibie Kuratorium Oswiaty w Katowicach
ul. Powstancow 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 beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej oraz archiwiacji dokumentdw po przeprowadzonym naborze (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit c RODO;
art. 9 ust 1 RODO) w zakresie wskazanym w przepisach:

- w art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
- ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotchczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko w stuzbie
cywilnej.

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 Oswiadczeniu o
wyrazeniu zgody. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w
dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie - zawarta w Oswiadczeniu o
wyrazeniu zgody.

4, Panistwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga 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;j.

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

7. W zwiazku z przetwarzaniem przez Kuratorium Oswiaty w Katowicach Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do (z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych 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 wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody mozna zlozy¢ w formie wniosku droga pisemna na adres
korespondencyjny Administratora. Konsekwencja wycofania zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania danych
innych, niz takich, ktére wynikaja z przepiséw prawa. Aby skorzysta¢ z powyzszych praw moze Pani/Pan
skontaktowac sie bezposrednio z Kuratorium Oswiaty w Katowicach lub Inspektorem Ochrony Danych.

8. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Kuratorium Oswiaty 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. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne w
celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Podanie przez Panstwa innych danych (np. numeru telefonu, prywatnego
adresu poczty elektronicznej) jest dobrowolne, za wyrazona zgoda.

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

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 niepeinosprawnych 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” - 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 pracownikdéw Oddziatu Kadr droga
telefoniczna lub w razie niemozliwosci skontaktowania sie w ten sposob-droga elektroniczna (e-mail).
Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazdy kandydat moze pozyska¢ droga
telefoniczna. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie
Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok.

3 800 z1 brutto + dodatek z tytutu wystugi lat zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie
cywilnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (032) 606-30-24.

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 rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Publikowany jest wylacznie wynik naboru wylonionego do zatrudnienia kandydata.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla os6b z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami, ktdre spetniajg wszystkie nastepujace
warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosc,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



