Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 60516 z dnia 04 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ®
lutego
2020

Wielkopolski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

do spraw: (na zastepstwo)
w Wydziale do Spraw Nauczycieli i Sieci Szkot; znak sprawy: WAF.210.4.2020

Poznan ul. Kosciuszki 93
61-716 Poznan
Plac Wolnosci 18

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,

- zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedziba urzedu,

- wyjazdy stuzbowe zwiazane z realizowanymi zadaniami,

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

- stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych,

- stanowisko pracy znajduje sie na III pietrze budynku biurowego,

- budynek wyposazony jest w winde osobowa i nie jest przystosowany dla 0oséb poruszajacych sie na wdozkach
inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw w zakresie postepowan kwalifikacyjnych o awans na stopien nauczyciela
dyplomowanego oraz odwotan od decyzji Wielkopolskiego Kuratora Oswiaty w sprawie odmowy nadania
stopnia awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego

e prowadzenie spraw dotyczacych sieci szkél/placowek, w tym wydawania opinii na wniosek jednostki
samorzadu terytorialnego, innej osoby prawnej lub osoby fizycznej

e prowadzenie spraw dotyczacych nadania nauczycielom tytutu honorowego profesora oswiaty, medali i
odznaczen oraz przyznania nagrod

¢ prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania zadan wynikajacych z systemu informacji oswiatowej (SI10)
w zakresie stopnia awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego nadanego przez Wielkopolskiego
Kuratora Oswiaty oraz obsluga narzedzia monitorujacego proces likwidacji/przeksztalcen szkot i placéwek

e prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania zadan organu wyzszego stopnia w rozumieniu przepisow
Kodeksu postepowania administracyjnego w stosunku do organdw jednostek samorzadu terytorialnego w
sprawach szkot publicznych zaktadanych i prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne oraz szkét i



placowek niepublicznych

wykonywanie zdan dotyczacych wydawania opinii w sprawie speiniania warunkow okreslonych w ustawie
przez szkote niepubliczna

wykonywanie zadan dotyczacych wyrazania zgody przez kuratora oswiaty na zatrudnienie nauczycieli
niemajacych wymaganych kwalifikacji do zajmowania danego stanowiska oraz oséb niebedacych
nauczycielami do realizacji zaje¢ edukacyjnych w szkotach

prowadzenie spraw w zakresie wydawania, na wniosek osoby prawnej innej niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub fizycznej, opinii w zwigzku z ubieganiem sie o wydanie zezwolenia na zatozenie szkoty,
przedszkola lub placéwki publicznej, oraz w sprawie zatozenia niepublicznych placéwek, o ktérych mowa w
ustawie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: powyzej roku w obszarze lub powyzej 4 lat w administracji; doswiadczenie w
pracy w administracji publicznej lub jednostkach systemu oswiaty lub obstudze prawnej tych podmiotéw
znajomo$¢ przepiséw prawa oswiatowego w zakresie realizowanych zadan

znajomo$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz stuzby cywilnej

biegta znajomos¢ pakietu biurowego Ms Office i systemu informacji prawnej LEX/Legalis

znajomos$¢ technik biurowych oraz w zakresie IT

zdolnos$¢ analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole
samodzielnos$¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

List motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 lutego 2020 r.

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

ul. Ko$ciuszki 93

61-716 Poznan

pok. 339 - budynek B - Kancelaria

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Kurator Oswiaty w Poznaniu, ul. Kosciuszki 93,
61-716 Poznan; przez e-mail: sekretariat.wko@ko.poznan.pl; skrytka ePUAP:/ko poznan/SkrytkaESP
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: przez e-mail: iod@ko.poznan.pl; listownie: Inspektor Ochrony
Danych, Kuratorium Oswiaty w Poznaniu, ul. Ko$ciuszki 93, 61-716 Poznan
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: administrator danych nie przewiduje mozliwosci powierzenia
przetwarzania danych innemu podmiotowi
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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).
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne,

- list motywacyjny winien by¢ opatrzony numerem ogtoszenia oferty,

- wymagane oswiadczenia kandydata musza by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem



i data sporzadzenia,

- kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do kolejnych etapow naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub
droga elektroniczna lub pocztowa,

- oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego/ osobistego
dostarczenia do urzedu),

- oferty kandydatéw, z ktérymi nie mozna nawigza¢ stosunek pracy na podstawie art. 33 ustawy o stuzbie
cywilnej, mozliwe sa do odebrania w ciaggu 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie
oferty te podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

- oferty kandydatéw, z ktérymi mozna nawigza¢ stosunek pracy na podstawie art. 33 ustawy o stuzbie
cywilnej, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia objecia stanowiska przez wybranego kandydata,

- przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto 3757,20 - 3892,98

- dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu 780 386 018

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.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej

nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



