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Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 63104 z dnia 05 maja 2020 r.
Oferty do 15 maja 2020 r.

Wymiar etatu 1

Stanowiska 1

Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéwkandydatek na stanowisko:
inspektor
w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Warszawa

ADRES URZEDU:

Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 32

00-024 Warszawa

WARUNKI PRACY



Budynek wielokondygnacyjny zaopatrzony w winde, ale nie w peini dostosowana do
przewozenia osob poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Pomieszczenia higieniczno-
sanitarne nieprzystosowane dla 0séb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Brak
odpowiednich oznaczen oraz urzadzen umozliwiajacych prace osobom z niepelnosprawnoscia
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
obstuga sekretariatu Mazowieckich Wicekuratoréw Oswiaty;

prowadzenie kalendarza spotkan Mazowieckich Wicekuratorow Oswiaty oraz wykazu
przyjec¢ interesantow i pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

postepowanie z dokumentacjq zgodnie z zasadami dot. obiegu dokumentéw
obowiazujacymi w Kuratorium, w tym przekazywanie Mazowieckim Wicekuratorom
Oswiaty korespondencji do dekretacji i podpisu (za posrednictwem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja i w sposéb tradycyjny);

opatrywanie pieczecia urzedowa lub pieczecia Mazowieckich Kuratoréow Oswiaty
odpowiednich dokumentéw oraz wlasciwe przechowywanie i udostepnianie pieczeci
urzedowych;
wspotpraca z pracownikami kancelarii, w szczegélnosci w okresie, gdy Mazowiecki
Kurator Oswiaty nie pelni obowiazkow stuzbowych w siedzibie Kuratorium: obstuga
interesantow, ewidencja korespondencji;
prowadzenie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego zgodnie z
instrukcja kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE
Wyksztatcenie: sSrednie
doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi sekretariatu,
znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, Internetu, znajomos¢ oprogramowani biurowych
typu Microsoft Office;

umiejetnos¢ postugiwania sie urzadzeniami biurowymi (fax, kopiarka, skaner,
drukarka).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peini praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Bialymstoku;

wysoka kultura osobista;
samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy;
komunikatywnos¢;
systematycznos¢ i solidnos¢;
pogodne usposobienie.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
CV i list motywacyjny

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w

przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie kopie swiadectw pracy
TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 maja 2020 r.



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

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 osob
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: 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 Panstwo
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 oraz archiwizacja
dokumentow po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Pafistwa dane osobowe moga by¢
udostepniane tylko i wytgcznie 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 mozliwosé wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a
nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji 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
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oferowanych warunkéw pracy.
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kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

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

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw.
z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

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 szczegolne 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 miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

dzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja
agania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
czy t

ez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Informacja o metodach i technikach naboru:

. weryfikacja formalna dokumentow,

2. analiza merytoryczna aplikacji,



3. rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostang powiadomieni o terminie
rozmowy wstepnej lub testu.

Oferty odrzucone zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. (22) 551-24-00 wew. 1043,
1031,1032.

WZORY OSWIADCZEN:

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

oswiadczenie
= 413.7 KB
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Data publikacji 05.05.2020 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji 27.05.2021 Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Osoba udostepniajaca informacje:
Agnieszka Olender

Osoba modyfikujaca informacje:
Anna Miklas


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
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https://bip.kuratorium.waw.pl/download/2/2032/oswiadczeniadlakandydatowwzory.pdf
https://bip.kuratorium.waw.pl/bip/changelog/2044,dok.html

