Kuratorium Oswiaty w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 58542 z dnia 11 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 &
grudnia
2019

Zachodniopomorski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi archiwum i kancelarii
w Wydziale Administracji i Kadr

Szczecin ul. Waly Chrobrego 4, 70 - 502 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu jak i poza siedziba urzedu; praca przy komputerze. Okresowo kontakt z kurzem.
Okresowy wysitek fizyczny, zwiazany z przemieszczaniem akt i dokumentacji.

Urzad nieprzystosowany dla 0os6b niepelnosprawnych (brak windy, podjazdéw oraz toalet przystosowanych do
0s6b niepelnosprawnych ruchowo), urzad nie jest przystosowany do potrzeb oséb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

zapewnienie wtasciwego funkcjonowanie archiwum zaktadowego Kuratorium Oswiaty w Szczecinie w
zakresie warunkow przechowywania, rozmieszczenia i brakowania przechowywanych w nim dokumentoéw,
wspolpraca ze wszystkimi komoérkami Kuratorium Oswiaty w Szczecinie i jego komdrkami organizacyjnymi
w terenie w zakresie prawidlowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do
przekazania ich do archiwum zakladowego; monitowanie pracownikéw merytorycznych Urzedu o
koniecznosci biezacego przekazywania do archiwum akt spraw zakonczonych,

ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,

porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz w archiwum
zakladowym,

udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach,

wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. "B"), ktorej
okres przechowywania juz minat,

wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A") i przekazywanie jej do
wlasciwego archiwum panstwowego,

wspieranie pracownikow Kancelarii Ogdlnej jednostki w zakresie przyjmowania i rejestrowania przesytek
wplywajacych do jednostki oraz przyjmowania, rejestrowania i wysytania przesytek wychodzacych z
jednostki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztatcenie: srednie - ukonczony kurs archiwalny I-go stopnia lub wyksztalcenie o specjalnosci
archiwalnej lub studia podyplomowe w zakresie archiwistyki

staz pracy: co najmniej 2 lata w obszarze archiwalnym

znajomos$¢ przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i przepiséw wykonawczych do
ustawy,

wiedza z zakresu metodyki archiwalnej,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomo$¢ struktury i organizacji Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ pracy w zespole,
sumienno$¢ i komunikatywnosc,
zyczliwos¢ i kultura osobista.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 grudnia 2019 r.

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

Kuratorium Oswiaty

ul. Waly Chrobrego 4

70-502 Szczecin

z dopiskiem na kopercie , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - archiwum WAiK”

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 oso6b 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 Szczecinie ul. Waty Chrobrego 4, 70-502
Szczecin.



o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kuratorium.szczecin.pl.
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa. Administrator, nie bedzie
przekazywat danych osobowych do panhstwa trzeciego lub do organizacji miedzynarodowej. Pani/Pana dane
osobowe przechowywane beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia rozpoczecia procesu
naboru, a nastepnie beda komisyjnie niszczone
¢ 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. o0 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 uczestniczy¢ 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¢ odwotana 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentow,

2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dokumenty nalezy sklada¢ wylacznie w zaklejonej kopercie.



Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: od 3270 zt brutto do 3600,00 zt brutto.

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.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

