Kuratorium Oswiaty w Kielcach
25-516 Kielce AL. IX WIEKOW KIELC 3 Budynek C

Ogtoszenie nr 140511 / 22.07.2024

Dyrektor Wydziatu

Do spraw: kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy Wydziatu Organizacyjnego

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Kielce
AL. IX WIEKOW

: 2 sierpnia : iai i3
koniec naboru p Nie mniej niz

2024 r. 9100,01 zt brutto

KIELC 3 Budynek C

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Koordynuje i nadzoruje dziatania pracownikéw w celu sprawnej obstugi kancelaryjno-biurowe;.

Koordynuje i nadzoruje prowadzenie spraw dotyczacych prowadzenia baz danych oswiatowych w Systemie Informacji
Oswiatowej oraz obstugi serwisu internetowego kuratorium w zakresie administrowania.

Koordynuje wspétprace wydziatu z pozostatymi komérkami organizacyjnymi jednostki w celu sprawnego przeptywu
informacji i realizacji zadan wynikajacych z potrzeb urzedu.

Nadzoruje prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga archiwum zaktadowego.
Koordynuje i nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami nauczycieli.

Nadzoruje i koordynuje dziatania pracownikéw w celu sprawnej organizacji i obstugi spotkan, narad i uroczystosci
okoliczno$ciowych wynikajacych z zadah realizowanych przez Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

Staz pracy co najmniej 5 lat w tym na stanowisku kierowniczym 3 lata

Umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepiséw prawa o$wiatowego, kodeksu postepowania administracyjnego.
Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Znajomos¢ pakietu MS Office m.in. Word, Power Point, Excel.

Umiejetnos¢ tworzenia warunkéw do partycypacji i podejmowania kluczowych decyzji.

Komunikatywnos¢ - skuteczne komunikowanie sie z innymi w celu budowania porozumienia i utrzymywania relacji.
Umiejetnos¢ stuchania i dawania konstruktywnych informacji zwrotnych.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania probleméw.

Umiejetnos¢ wdrazania strategii przywddztwa - planowania i realizowania celéw instytucji, delegowania uprawnien i
dzielenia sie odpowiedzialnoscia.




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 p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie w zakresie administracji lub zarzadzania.
e Studia podyplomowe lub kurs kwalifikacyjny w zakresie administracji lub zarzadzania.

Co oferujemy

e Dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy.

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka").

e Nagrody jubileuszowe.

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

e Otwarta i przyjazng atmosfere w pracy.

. I?akiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pozyczki z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych na preferencyjnych warunkach.

e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie.

e Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg 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 niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie urzedu, jak i poza nig, reprezentowanie urzedu na zewnatrz, praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie. Obcigzenie miesniowo - szkieletowe oraz obcigzenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach
ekranowych.

Narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarki, kserokopiarki, niszczarka dokumentéw, skaner.




Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

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 odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

¢ List motywacyjny podpisz odrecznie i wstaw date jego sporzadzenia. W liScie motywacyjnym podaj numer
ogtoszenia, nazwe komérki organizacyjnej oraz stanowisko pracy, na ktére sktadasz oferte.

e CV podpisz odrecznie i wstaw date jego sporzadzenia.

o Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
z data ich sporzadzenia: oswiadczenia, list motywacyjny oraz CV.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna i analiza ofert.
e Sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatéw (test wiedzy).

e Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

List motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Curriculum Vitae - zawierajace dane osobowe, 0 ktérych mowa w art. 22(1) § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe oraz pozostate informacje wynikajgce z wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Oswiadczenie kandydata o tresci: "Oswiadczam, 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 bezpieczehstwa pafstwa i nie byta/byt
wspédtpracownikiem 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/kandydatédw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézZnie;.

Oswiadczenie kandydata o tresci: "Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktére
wykraczajg poza zakres przewidziany w przepisach prawa, a takze danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO a przekazanych Kuratorium Oswiaty w Kielcach, w dokumentach dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z trescig
art. 6 ust. 1 lit. "a" RODO".

Oswiadczenie kandydata o tresci: "Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dotyczaca
ochrony danych osobowych w celach rekrutacji".

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczonych studiéw
podyplomowych lub kursu kwalifikacyjnego w zakresie administracji lub zarzadzania.

Aplikuj do: 2 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 140511" na adres: Kuratorium Oswiaty w
Kielcach

al. IX Wiekoéw Kielc 3

25-516 Kielce

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 413421637 lub 413421621

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://kuratorium.kielce.pl/84176/dodatkowe-dokumenty-dotyczace-naboru-na-wolne-stanowiska-pracy-w-kur
atorium-oswiaty-w-kielcach/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.08.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administratorem danych osobowych jest Swietokrzyski Kurator O$wiaty, z ktérym mozna sie skontaktowaé w formie
pisemnej na adres: al. IX Wiekdéw Kielc 3, 25-516 Kielce, e-mail: kurator@kuratorium.kielce.pl lub elektronicznie za
posrednictwem ePUAP na adres: /xux6rv606y/SkrytkaESP oraz telefonicznie: (41) 342-16-34.

2. Kurator O$wiaty powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ w formie pisemnej na adres:
Kuratorium Oswiaty w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce, z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych” lub za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e mail: al-rodo15@wp.pl.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru.

Podstawa przetwarzania Art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO w zwigzku z realizacja:

- art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO.

4. Informacje o odbiorcach danych: Pahstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione
sg do ich otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Kurator Oswiaty ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w




przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepisdw o archiwizacji.

6. Uprawnienia:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) prawo do usuniecia danych osobowych,

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

5) prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

7. Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane, nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

