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Ogtoszenie 0 naborze nr 29978 na stanowisko specjalisty.
Umowa na zastepstwo.

Ogtoszenie 0 naborze nr 29978 z dnia 4 lipca 2018 r. Umowa na zastepstwo.

Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 29978 z dnia 4 lipca 2018 r.
OFERTY DO 14 lipca 2018

WYMIAR ETATU 1

STANOWISKA 1

DODATKOWE

Mazowiecki Kurator Oswiaty poszukuje kandydatowkandydatek na stanowisko:
specjalista

w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

MIEJSCE WYKONYWANTIA PRACY:
Warszawa

ADRES URZEDU:

Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 32

00-024 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek wielokondygnacyjny zaopatrzony w winde, ale nie w petni dostosowana do
przewozenia osob

poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne
nieprzystosowane dla 0sob

poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Brak odpowiednich oznaczen oraz urzadzen



umozliwiajacych

prace osobom z niepetnosprawnoscia stuchowa i wzrokowa (niedostyszacych, gtuchoniemych,
niewidomych).

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami budynku. Praca w
pomieszczeniach biurowych

wieloosobowych, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN
> wykonywanie zadan zwiazanych z realizacjq programéw polityki panstwa na rzecz
dzieci i mtodziezy:

» informowanie beneficjentéw o programach rzadowych i otwartych konkursach ofert
oraz sposobach ich realizacji,

» analiza wnioskow i ofert zlozonych przez beneficjentow,

» opracowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja poszczegolnych programéw oraz
sporzadzanie informacji zbiorczych z zakresu realizowanych zadan,

» przygotowywanie uméw podpisywanych z beneficjentami,
» sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,
» wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

» wspolpraca z organami prowadzacymi szkoty

WYMAGANIA NIEZBEDNE

» Wyksztalcenie: Srednie
» staz pracy: 1 rok

» znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2017 r., poz. 2077),

> znajomos$¢ ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 450)

» umiejetnos¢ stosowania przepiséw: Kodeksu postepowania administracyjnego,
Kodeksu cywilnego,

» umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw prawa,

» bardzo dobra znajomos$¢ oprogramowania biurowego MS Office (Word, Excel,
Access), Internetu, poczty elektroniczne;j.

> Posiadanie obywatelstwa polskiego
» Korzystanie z peli praw publicznych

» Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE

» preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne,
» umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej,
» wysoka kultura osobista.

» umiejetnos¢ podejmowania decyzji,



» umiejetnosci analityczne,

» solidnos$¢, dokladnosc¢ i dociekliwosé,

» komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
» samodzielnos$¢, terminowosc,

> umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

> Zyciorys/CV i list motywacyjny;

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia

» zawodowego / stazu pracy

» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa

» O$wiadczenie o korzystaniu z pelni 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

> Kopie dokumentow potwierdzajacych speienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

> kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

> Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 lipca 2018 r.
» Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

> Miejsce sktadania dokumentow:
Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 32
00-024 Warszawa
Kancelaria pok. 107
Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem nazwiska,
imienia, adresu i numeru ogtoszenia.

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 o0séb fizycznych w zwiazku z



przetwarzaniem danychosobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych

osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

» Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Panstwa
danych osobowych
jest Mazowiecki Kurator Oswiaty z siedziba w Kuratorium Oswiaty, Al. Jerozolimskie
32, 00-024 Warszawa

» Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, Zze mozecie sie Pafistwo
kontaktowa¢ w sprawach
dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony
Danych droga
elektroniczna na adresem e-mail: iod@kuratorium.waw.pl lub listownie na adres
korespondencyjny:
Kuratorium Oswiaty, Al. Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa

» Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej

» Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe moga by¢
udostepniane tylko i
wylacznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa

» 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

» Uprawnienia:
> prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich

sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo

do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora

danych, podany powyzej

» prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

> Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 1 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b


mailto:iod@kuratorium.waw.pl

niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja
wymagania okreslone w

ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réownag
uwaga bez wzgledu na

pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc¢
zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentéw,

2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostana powiadomieni o terminie
rozmowy wstepnej lub

testu.

Oferty odrzucone zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. (22) 551-24-00 wew. 1031,1032.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze ok. 3.000 zt brutto
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