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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o naborze nr 80660 z dnia 2.07.2021 r.
inspektor

Ogtoszenie o naborze

Kuratorium Oswiaty w Warszawie
00-024 Warszawa Al. Jerozolimskie 32

Ogtoszenie nr 80660 /02.07.2021

Inspektor

w Kuratorium O$wiaty w Warszawie
Liczba stanowisk 1
Wymiar etatu 1
Miejsce pracy Al. Jerozolimskie 32

Wazne do 12 lipca 2021 r.



Czym bedziesz sie zajmowac
Osoba na tym stanowisku:
-obstuguje sekretariat Mazowieckich Wicekuratoréw Oswiaty,

- prowadzi kalendarz spotkan Mazowieckich Wicekuratoréw Oswiaty oraz wykaz przyjec
interesantow i pracownikédw w sprawach skarg i wnioskéw,

- udziela informacji interesantom, a w razie potrzeby kieruje ich do wtasciwych komérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy,

- postepuje z dokumentacja zgodnie z zasadami dot. obiegu dokumentéw obowigzujgcymi
w Kuratorium, w tym przekazuje Mazowieckim Wicekuratorom Oswiaty korespondencje do
dekretacji i podpisu (za posrednictwem systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg i w sposéb tradycyjny),

- opatruje pieczecig urzedowq lub pieczecig Mazowieckich Wicekuratoréw Oswiaty
odpowiednie dokumenty oraz wtasciwie przechowuje i udostepnia pieczecie urzedowe.;

- wspoétpracuje z pracownikami kancelarii, w szczegdlnosSci w okresie, gdy Mazowiecki
Wicekurator Oswiaty nie petni obowigzkdéw stuzbowych
w siedzibie Kuratorium,
- obstuguje interesantéw, ewidencjonuje korespondencje,
- prowadzi dokumentacje i przekazuje do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja

kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: w zakresie obstugi sekretariatu,
znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
biegta znajomos¢ obstugi komputera, Internetu, znajomos¢ oprogramowan biurowych typu
Microsoft Office; umiejetnos¢ postugiwania sie urzadzeniami biurowymi (fax, kopiarka,
skaner, drukarka).
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku;

wysoka kultura osobista;

samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy;
komunikatywnos¢;

systematycznos¢;

pogodne usposobienie.

Co oferujemy
Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Stabilne zatrudnienie - umowa o prace

Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), dodatek za wystuge lat (od
5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe

Doskonata lokalizacja budynku w centrum Warszawy - szybki i tatwy dojazd

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu -
zt6z wéwczas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Warunki pracy



Do budynku Kuratorium przy Alejach Jerozolimskich 32 w Warszawie prowadzi jedno wejscie
znajdujace sie w bramie. Wejscie jest ogéinodostepne w godzinach pracy Urzedu. Budynek
wielokondygnacyjny. Dla 0s6b poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich dostepny jest tylko
korytarz na parterze (mozliwos¢ skorzystania z platformy przyschodowej). W budynku znajduje
sie winda nieprzystosowana dla 0s6b poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich. Toaleta dla
interesantdéw znajduje sie na 1 pietrze budynku. Toaleta jest przystosowana dla oséb
niepetnosprawnych. Przy wejsciu, po lewej stronie, na szybie drzwi umieszczona jest naklejka
Z nazwgq instytucji, napisana w alfabecie Braille'a. Po prawej stronie znajduje sie przycisk
dzwonka przeznaczonego dla 0séb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich. Do korytarza
na parterze prowadzg schody, ktére mozna pokonac za pomoca platformy przyschodowej.
Posiada ona wymiary 1 m x 1,15 m i nie jest zautomatyzowana - wymaga pomocy drugiej
osoby. W budynku nie ma petli indukcyjnych. Przed wejsciem do sekretariatéw Kuratoréw i
Dyrektoréw wydziatow umieszczone sg tabliczki informacyjne w alfabecie Braille'a. Ze wzgledu
na lokalizacje siedziby Kuratorium Oswiaty w Warszawie (Sciste centrum), Urzad nie posiada
parkingu ogdlnodostepnego. Istnieje mozliwos¢ obstugi 0séb stabostyszacych/niestyszacych w
jezyku migowym, po uprzednim powiadomieniu i umoéwieniu wizyty interesanta. Wiecej
informacji znajduje sie na stronie internetowej Kuratorium. Praca wymaga przemieszczania sie
miedzy kondygnacjami budynku. Praca w pomieszczeniach biurowych wieloosobowych, przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo
(lub telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w
formie zeskanowanych dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o
dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wglgdu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze.
Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych
oferowanych warunkdw pracy. Informacja o metodach i technikach naboru: 1.
weryfikacja formalna dokumentdéw, 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. Przewidywane wynagrodzenie okoto 3.700 zt brutto. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod numerem tel. (22) 551-24-00 wew. 1043,1031,1032.

Twoja aplikacja musi zawierac¢ (dokumenty niezbedne)
CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie 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 umysine przestepstwo lub
umysline przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kserokopie Swiadectw pracy

Aplikuj do: 12 lipca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 80660" na adres:
Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Aleje Jerozolimskie 32
00-024 Warszawa
Kancelaria pok. 107
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.07.2021

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



Aplikujgc, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku 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 siedzibg w Kuratorium Oswiaty, Al.
Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie sie Panstwo kontaktowad
w sprawach dotyczacych przetwarzania Pahnstwa danych osobowych z Inspektorem
Ochrony Danych drogg elektroniczng na adresem e-mail: iod@kuratorium.waw.pl lub
listownie na adres korespondencyjny: Kuratorium Os$wiaty, Al. Jerozolimskie 32, 00-024
Warszawa

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa 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 ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ 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;

- zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

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

Podstawa prawna przetwarzania danych:


mailto:iod@kuratorium.waw.pl

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO:;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie 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;

1. 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 wynikajagcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy
o0 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 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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

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

— Pliki do pobrania —

oSwiadczenie

m 413.7 KB

— Metryczka —

Data publikacji 06.07.2021 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajgca za informacje:
Kuratorium Oswiaty w Warszawie


https://bip.kuratorium.waw.pl/download/2/2269/oswiadczeniadlakandydatowwzory.pdf
https://bip.kuratorium.waw.pl/bip/rejestr/2251,dok.html

Osoba udostepniajaca informacje:
Agnieszka Olender



