KURATORIUM OSWIATY W KATOWICACH OGLASZA REKRUTACJE NA WOLNE

STANOWISKO PRACY NIEBEDACE STANOWISKIEM W SEUZBIE CYWILNEJ

OBSLUGOWE

NAZWA STANOWISKA sprzataczka

WYMIAR ETATU %

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY Kuratorium Oswiaty w Katowicach ul. Powstancow 41 a.

WARUNKI PRACY

praca na stanowisku sprzataczki, pomieszczenia do sprzatanie znajdujg si¢ na 5,6,7,8 i
10 pietrze budynku posiadajagcym 2 windy
ilo$¢ pokoi: 18 pomieszczen biurowych

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Czynnosci codzienne w szczegolnosci:

zamiatanie 1 mycie podtog,

odkurzanie wyktadzin dywanowych,

mycie powierzchni biurek,

wycieranie kurzu z mebli biurowych,

wycieranie kurzu z parapetéw, aparatow telefonicznych, urzadzen elektrycznych
i sprzetu komputerowego (z wytaczeniem ekranéw monitoréw),

mycie powierzchni drzwi wejsciowych do pomieszczen biurowych,

opréznianie koszy na $mieci i pojemnikoéw w niszczarkach (w razie koniecznos$ci
tacznie z ich czyszczeniem) wraz z wymiang workoéw oraz wynoszenie workoéw z ich
zawartoscig do kontenerow na odpady,

zbieranie 1 zmywanie naczyn z salek oraz mycie naczyn w sekretariatach,

mycie umywalek, blatow w aneksach kuchennych sekretariatow,

state dogladanie i uzupetnianie brakoéw srodkow myjacych w aneksach kuchennych,
usuwanie innych miejscowych zabrudzen,

mycie czajnikow, mikrofaléwek, ekspresow, dystrybutorow wody uzytkowanych
przez pracownikoéw Kuratorium O$wiaty w Katowicach,

podlewanie kwiatow znajdujacych si¢ na korytarzach pigter zajmowanych przez
Kuratorium Os$wiaty,

dbanie o czystos¢ wyposazenia Kuratorium O$wiaty znajdujacych si¢ na korytarzach,
wygaszanie Swiatet w pomieszczeniach biurowych, wylaczenie wszystkich
odbiornikow energii elektrycznej,

zamykanie okien w pomieszczeniach biurowych,

zamkniecie wszystkich sprzatanych pomieszczen i zdanie od nich kluczy na portierni,
dbanie o powierzony sprzet 1 urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen,
wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie S$rodkdw czystosci 1 $Srodkoéw
higienicznych, po zakonczeniu czynnoS$ci sprzatania pomieszczen,

zglaszania przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen zaistniatych w pomieszczeniach
biurowych,
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czynnosci okresowych w szczego6lnosci:

e mycie gablot, luster, obrazow, lamp, wytacznikéw oswietlenia, gniazdek dwa razy
w tygodniu,

e mycie kaloryferéw raz w tygodniu,

e odmrazanie i mycie lodowek w sekretariatach,

e mycie S$cian ceramicznych w aneksach kuchennych sekretariatow dwa razy
w tygodniu,

e czyszczenie tapicerek krzeset 1 foteli w miar¢ potrzeb,

e usuwanie z wyktadzin dywanowych widocznych plam i zabrudzen,

e konserwacja tapicerek krzeset i foteli oraz wygluszenia drzwi w gabinecie
Kuratora O$wiaty,

e mycie okien wewnatrz wedtug potrzeb (co najmniej 2 razy w roku),

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie podstawowe,

mozliwos¢ wykonywania pracy na wysokosci (konieczno$¢ mycia okien na drabinie ze
wzgledu na wysokie pomieszczenia ok. 3,6 m, toalety ok. 3,8 m),

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

niekaralno$¢

w Kuratorium O$wiaty nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944
r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowala lub peknita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa
lub byta wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub po6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie musiata
ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita si¢ przed 1 sierpnia 1972 r.

DOKUMENTY 1 OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

zyciorys i list motywacyjny,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o zdolno$ci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie lustracyjne, dotyczy kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.,
wlasnorecznie podpisane,

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowiskach niebedacych stanowiskami
w stuzbie cywilne;.

DOKUMENTY 1 OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc-w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢
w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 23 stycznia 2025 r.

decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Migjsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Os$wiaty
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ul. Powstancow 41a
40-024 Katowice, pok. 6.10
Z dopiskiem oferta pracy: na stanowisko sprzqtaczki W Kuratorium Oswiaty w Katowicach..

INNE INFORMACJE

e Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie post¢powania
rekrutacyjnego. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data stempla
pocztowego). Oferty bedzie mozna odebra¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru, a po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 32/606-30-24

e Wzory o$wiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja si¢ na stronie
internetowej Urzedu: www.kuratorium.katowice.pl, w zaktadce ,,Kuratorium” — ,Praca w
Kuratorium” — ,,Procedury naboru i wzory oswiadczen” — ,,O$wiadczenie kandydata — na
stanowisko pomocnicze i obstugowe”.

e List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem
kandydata wraz z datg.

e W celu wyréwnania szans w rekrutacji osob ze szczegolnymi potrzebami:

- umozliwia si¢ korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajacych ich prace (np.
poprzez pomoc asystenta),

- dostosowuje si¢ materialy wykorzystywane w trakcie rekrutacji do ich potrzeb (np. wigksza
czcionka w materiatach drukowanych),

- wydhuza sie¢ czas poszczegdlnych metod adekwatnie do ich potrzeb (np. dluzszy czas na
napisanie testu).

e Zgloszenie zamiaru skorzystania z mozliwosci wymienionych powyzej, osoba ze
szczegdlnymi potrzebami moze wnies¢:

- osobiscie w kancelarii Kuratorium Os$wiaty:

- listownie za po$rednictwem poczty, adres do korespondencji: Kuratorium Os$wiaty
w Katowicach, ul. Powstancow 41 a, 40-024 Katowice;

- za pomocg poczty elektronicznej, e-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl

e Informacja o dostepnosci Kuratorium O$wiaty dla os6b z niepelnosprawno$ciami:
https://bip.kuratorium.katowice.pl/index.php/category/zalatwianie-spraw/dostepnosc/

e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

e Zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w Kuratorium O§wiaty w
Katowicach obowigzuje procedura zgloszen wewnetrznych. Informacje na jej temat mozna
znalez¢ pod adresem: https://bip.kutatorium.katowice.pl/index.php/category/zalatwianie-spraw
oraz w komorce ds. kadr.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. — RODO informujeg, iz:

1.

Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych przez Pana/Paniag dokumentach
aplikacyjnych Slaski Kurator O$wiaty w Katowicach. Dane do kontaktu:  Kuratorium Oswiaty
w Katowicach ul. Powstancow 41 a, 40-024 Katowice e-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl
skrytka ePUAP: /y77uub4yfi/skrytka.
Administrator danych powotat inspektora ochrony danych. Dane kontaktowe inspektora ochrony
danych: e-mail: iod@kuratorium.katowice.pl, numer telefonu: 32 606 30 37.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwiacji dokumentéw po przeprowadzonym naborze (zgodnie
z art. 6ust. 1lit b i c RODO; art. 9 ust 1 i art. 9 ust. 2 lit. b RODO) w zakresie wskazanym
W przepisach:

a. wart. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

b. ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych;

C. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oOraz

zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych;
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d. ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach urzedéw panstwowych (imi¢, nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotchczasowego zatrudnienia, spetenienie
wymagan do zatrudnienia na stanowiksu obstugowym lub pomocniczym) jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na Stanowisko obstugowe lub pomocnicze.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO).
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, azgode tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie. Podanie danych szczegdlnych kategorii (art. 9 ust. 1 RODO) wymagana
Panstwa wyraznej zgody na ich przetwarzanie.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane na podstawie przepisow prawa, przez okres
niezbedny do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, chyba ze wyrazila Pani/Pan zgode
na przetwarzanie danych osobowych w przysztych rekrutacjach.
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktoére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi
Administrator zawart umow¢ na §wiadczenie ustug serwisowych dla systemow informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, prawo
do Zadania ich usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli Pani dane beda przetwarzane niezgodnie z przepisami ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy jest
niezbedne w celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne, za wyrazong zgoda.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani procesie profilowania.
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