Kuratorium Os$wiaty w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 59488 z dnia 11 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21

stycznia
2020

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

specjalista

Wydziat Organizacji i Rozwoju Edukacji

Kielce Kuratorium Oswiaty w Kielcach
al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wykonywanie czynnosci stuzbowych w siedzibie urzedu.

Praca przy komputerze. Obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie, uzytkowanie technicznych srodkéw w
pracy administracyjnej (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, skaner),

Obciazenie miesniowo - szkieletowe oraz obciazenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach
ekranowych.

MIEJSCE I OTOCZENIE ORGANIZACY]JNO - TECHNICZNE STANOWISKA PRACY

Praca w pomieszczeniach biurowych z wykorzystaniem komputera i technicznych urzadzen biurowych.
Budynek i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Osoby niepelnosprawne ruchowo, przybywajace do Kuratorium Oswiaty w Kielcach moga skorzysta¢ z wejscia
do budynku ,,C” od strony al. IX Wiekdw Kielc 3.

Na parkingu Urzedu sa wydzielone i oznakowane miejsca postojowe dla pojazdéw o0s6b niepelnosprawnych.
Wejscie do budynku wyposazone jest w podjazd o niskim stopniu nachylenia umozliwiajacy wjazd osobom
poruszajacym sie na wozkach inwalidzkich.

Na II kondygnacje budynku, gdzie zlokalizowane sa pomieszczenia Kuratorium osoba niepelnosprawna moze
dostac¢ sie winda dostosowana do potrzeb osdéb niepetosprawnych.

Pomieszczenia higieniczno - sanitarne dostosowane do potrzeb oséb niepetlnosprawnych zlokalizowane sa w
budynku "C” na parterze - pomieszczenie nr 2 w Wojewddzkim Zespole ds. Orzekania o Niepemosprawnosci
oraz pomieszczenie nr 403 w Panstwowym Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych na IV pietrze.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie i rejestracja przesytek wplywajacych (RPW) do Urzedu zaréwno w formie tradycyjnej jak i
elektroniczne;j.

e Odwzorowywanie i zamieszczanie dokumentow w systemie EZD oraz okreslanie ich tematycznie.

e Prowadzenie Skladu Chronologicznego - rejestracja, wypozyczanie, wyrejestrowanie dokumentow.

e Wysylanie pism w systemie e-PUAP.



Archiwizacja dokumentacji Sktadu Chronologicznego zaréwno w systemie EZD, jak i w formie papierowej.
Wykonywanie zadan sekretariatu w celu zapewnienia ciagtosci pracy.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego.

W okresach nieobecnosci pracownika sekretariatu Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty przejmowanie
zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy praca biurowa

Znajomosc¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

Znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych,

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

Samodzielnos¢,

Umiejetno$¢ korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych,

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze
Przeszkolenie w zakresie obstugi EZD,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Informacje, o ktérych mowa w art. 22(1) § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z
2019 r., poz. 1040), tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondengji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 stycznia 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Kuratorium Oswiaty w Kielcach

al. IX Wiekow Kielc 3, budynek C, II pietro, pok. 231

25-516 Kielce



OFERTY Z DOKUMENTAMI NALEZY Z£.0ZYC W ZAMKNIETYCH KOPERTACH Z DOPISKIEM
"OGLOSZENIE O NABORZE NR 59488 Z DNIA 11.01.2020 ROKU NA STANOWISKO SPECJALISTA W
WYDZIALE ORGANIZAC]JI I ROZWOJU EDUKAC]I"

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Kuratorium Oswiaty w Kielcach reprezentowane przez
Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Centrum Zabezpieczenia Informacji Sylwester Ciesla, ul.
Wapiennikowa 2 lok. 4, 25-112 Kielce, e-mail: iod@czi24.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e 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 wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

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

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

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 osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA ZLOZONE PRZEZ
KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIA DODATKOWO DATA ICH SPORZADZENIA, W PRZECIWNYM
RAZIE OFERTA KANDYDATKI/KANDYDATA ZOSTANIE ODRZUCONA.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
Etapy naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna o jego o terminie. W tym celu kandydaci proszeni sa o
podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty aplikacyjne kandydatéw/kandydatek niezakwalifikowanych przechowywane sa przez okres trzech
miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru. Po uptywie wskazanego terminu dokumenty aplikacyjne
zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 342-16-37.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ok. 2 900,00 zt brutto plus dodatek stazowy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

Wzory oswiadczen na stronie:
https://kuratorium.kielce.pl/12534/rekrutacja-na-stanowisko-pracy-w-kuratorium-dokumenty-do-pobrania/

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 inna ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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



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

