
KURATORIUM OSWIATY W KATOWICACH .LASZA REKRUTACJ4 NA WOLNE
ISKIEM W SLUZBIE CYWILNEJSTANOWISKO PRACY NIEB4DACE STAN

POMOCN,

NAZWA STANOWISKA - administrator

WYMIARETATIJ-letat

MIEJSCE WYKOTNYWANIA PRACY Kuratorium

WARUNKI PRACY:

w Katowicach ul. Powstairc6w 4l a

Stanowisko pracy wyposa2one w sprzgt komputerowy i iy. Obsluga komputera powy2ej 4 godzin
iu na l0 pigtrze w siedzibie UrzgdLrprzyna dobg. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w

ul. Powstaric6w 41 a. Budynek l0 pigtrowy wyposazon jest w podjazd dla os6b niepelnosprawnych,
windy, pomieszc;zenia sanitarne dostosowane dla
Wystgpuj4 uci42li.we lub niebezpieczne warunki pracy.
pojawi6 sig wyjScia lub wyjazdy sluzbowe.

niepelnosprawnych. Na stanowisku nie
w klimatyzowanym pomieszczeniu. Mog4

ZAKRES ZADA-N WYKONYWANYCH NA ST

wsp6lredaLgowanie artykul6w i tekst6w do u internetowego, na profile w social mediach

(Facebooh, TikTok, Instagram) Kuratorium ty,
utrzymywanie stalego kontaktu i wsp6lpracy z mediami w zakresie spraw zwi4zanych

h,z dzialalnoici4 Kuratorium OSwiaty w
przygotovrywanie list6w gratulacyjnych, podzigkowaf i innych form

komplementacyjnych skladanych przez K
wsp6ldzia.lanie z pracownikami kuratorium celu kreowania po4tywnego wizerunku

Kuratorium OSwiaty w Katowicach,

analizowa.nie codziennej prasy o tematyce oSwiatowej,

obsluga rlziennikarska imprez oSwiatowych organizowanych przez Sl4skiego Kuratora

OSwiaty, rlokumentowaniewydarzef w formie zrlj96, film6w itp.

wykonywanie czynnoSci kancelaryjnych w systernie elektronicznego zarz4dzania dokumentami

(EZD)

WYMAGANIA NIEZB4DNE
o wyksztalcenie minimum Srednie,
o doSwiadc:zenie w pracy administracyjno-biurowej,
. znajomoS,5 obslugi komputera (Word, Excel),
. umiejgtno6i wsp6lpracy w zespole,
o umiejgtnoS6 skutecznej komunikacji,
o posiadaniroobywatelstwapolskiego,
o korzystanie z pelni praw publicznych,
o pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych,
o niekaralnoSi,
o znajomoS,6 instrukcji kancelaryinej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
r w Kuratorium OSwiaty nie moZe by6 zatrudniona osoba, kt6ra w okresie od dnia 22 lipca 1944r.

do dnia 3l lipca 1990 r. pracowala lub pelnila sluZbg w organach bezpieczeristwa paristwa lub
byla wspirlpracownikiem tych organ6w w rozumieniu przepis6w ustawy z dnia 18 pufudziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organ6w bezpieczefstwa paristwa zlat 1944-
1990 oraz treSci tych dokument6w - nie dotyczy kandydatek/kandydat6w urodzonych
I sierpnirn 1972 r. lub p62niej. Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie musiala z\oLryt,

oSwiadczenie lustracyjne, je6li urodzila sig przed I sierpnia 1972r.

a

a



DOKUMENTY r OSWIADCZENIA NTEZB4DNE
o list motyu,acyjny i zyciorys (CV),
o kopie dokrLrmentu potwierdzai4cego wyksztalcenie,
. kopie dokument6w potwierdzai4cych wymagane doSwiadczenie zawodowe,
o oSwiadcze,nie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o oSwiadcze,nie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
o oSwiadcze,nie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych,
o oSwiadczernie o niekaralnoSci,
. o6wiadcze,nie lustracyjne, dotyczy kandydatdrw urodzonych przed I sierpnia 1972r.

wlasnorgcznie podpisane,
o klauzula informacyjna dla kandydat6w do pracy na stanowiskach niebgd4cych stanowiskami

w sluZbie cywilnej, wlasnorgcznie podpisana.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE
o kopia dokrumentu potwierdzai4cego niepelnosprawno66-w przypadku kandydatek/ kandydat6w,

zamierzajitrcych skorzystat z pierwszefstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajd4 sig

w gronie naj lepszych kandydatek/kandydat6w,
o oSwiadczernie o wyraZeniu zgody naprzetwarzanie danych osobowych dla cel6w naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENToW
o Dokumenty nale2y zloLy1, do dnia 31 marca 202!i r.
. Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dr:starczenia oferty do urzgdu

Miejsce skladania dokument6w:
Kuratorium OSwiaty
ul. Powstaric6w 4 [a
40-024 Katowice, pok. 6. 1 0
Z dopiskiem: oferta pracy na stanowisko administratora

INNE INFOR]VIACJE
o Kandydac,i spelniaj4cy wymagania formalne zostan4 powiadomieni o terminie postgpowania

rekrutacyjnego. Oferty otrrymane po terminie nie bgd4 rozpatrywane (liczy sig data stempla
pocztowelgo). Oferty bgdzie molna odebrai w terminie 14 dni od dnia zakortczenia procedury
naboru, a po tym terminie dokumenty zostan4 zniszczone.
Dodatkorve informacje mo2na uzyska6 pod nr telefonu 321606-30-25

. Wzory oSwiadczeri wymaganych prry skladaniu dokument6w znajduiq sig na stronie
internetowej Urzgdu: www.kuratorium.katowice.pl, w zakladce ,,Kuratorium" - ,,Praca
w Kuratorium" - ,,Procedury naboru i wzory o6wiadczefi" - ,,OSwiadczenie kandydata - na

stanowisko pomocnicze i obslugowe".
o List motyrvacyjny oraz o5wiadczenia musz4 by6 opatrzone wlasnorgcznym podpisem

kandydata wraz z datq.
o W celu wyr6wnania szans w rekrutacji os6b ze szczeg6lnymi potrzebami:

- umoZliraria sig korzystanie z wlasnych wz1dzeh i rorwiEzafi wspomagaj4cych ich pracg (np.
poprzez pomoc asystenta),
- dostosorvuje sig materiaty wykorzystywane w trakcie rekrutacji do ich potrzeb (np. wigksza
czcionka'w materiatach drukowanych),
- wydlu2a sig czas poszczeg6lnych metod adekwatnie do ich potrzeb (np. dluzszy czas na
napisanie testu).

o Zgloszenie zamiaru skorzystania z mo2liwoSci wymienionych powy2ej, osoba ze szczeg6lnymi
potrzebami mo2e wnieSi:
- osobiScie w kancelarii Kuratorium OSwiaty:
- listownLie za poSrednictwem poczty, adres do korespondencji: Kuratorium OSwiaty

w Katowicach, ul. Powstaric6w 4l a, 40-024 Katowice;
- za pomocE pocz/ry elektronicznej, e-mail: kanselaria@kuratorium.



Informacja o dostgpnoSci Kuratorium O6wiaty dla os6b z niepelnosprawnoSciami:
https://bip.kuratorium.katowice.pl/index.php/catergory/zalatwianie-spraw/dostepnosc/
W miesiqrcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b

niepelnoslrrawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byl mniejszy niz 6Yo.

Zgodnie z: ustaw4 z dnia 74 czerw'ca 2024 r. o ochronie sygnalist6w w Kuratorium OSwiaty
w Katowicach obowi4zuje procedura zgloszeh wewngtrznych. Informacje na jej temat mo2na

znale2c pod adresem: https://bip.kutatorium.katowice.pl/index.php/category/zalatwianie-spraw
orazw komorce ds. kadr.

KLAUZULA IN]F'ORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. I i ust. 2 og6lnego rozporz4dzenia o ochronie danych osobowych z dnia27 kwietnia 2016

r. - RODO informu-ig. i2:

l. Administratorem danych osobowych zawariych w przekazanych przez Pana/Pani4 dokumentach

aplikacyjnych jest Sl4ski Kurator Oswiaty w Katowicach. Dane do kontaktu: Kuratorium Oswiaty

w Katowicach ul. Powstaric6w 4l a,40-024 Katowice, e-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl skrytka

ePUAP : I y7 7 utt5 4yfi I skrytka, e-dorgczenia : AE:PL -87 7 62 - I 003 0-J EJ I W-2 6.

2. Administrator rJanych powolal inspektora ochrony danych. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

e-mail: iod@kuuatorium.katowice.pl, numer telefonu: 32 606 30 37.

3. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przetwarzane w celu przaprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy

w stuzbie cywilnej oraz archiwiacji dokument6w po przeprowadzonl.rn naborze (zgodnie z art.6 ust. 1 lit b
i c RODO; art. 9 ust I i art. 9 ust. 2 lit. b RODO) w zakresie wskazanym w przepisach:

a. w art. 221 ustawy z 26 czerwca 197 4 r. Kodeks pracy;

b. ustawy z dnia 16 wrzeSnia 1982 r. o pracownikach urzgd6w paristwowych;

c. ustawy zdnia2T sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej orazzatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych;

d. usitawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym.

4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym zart.22t Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach

urzgd6w pafstwowych (imig, nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotchczasowego zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak niezbgdne, aby uczestniczyi w
procesie naboru na stanowisko obslugowe lub pomocnicze. Podanie innych danych w zakresie nieokreSlonym

przepisami prawa, zostanie potraktowane jako wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (na

podstawie art. 6ust. I lit a RODO). WyraZenie zgody wtym przypadku jest dobrowolne, azgodg tak
wyraZon4 moZna odwolad w dowolnym czasie. Podanie danych szczeg6lnych kategorii (art. 9 ust. 1 RODO)

wymagana Paristwa wyraZnej (pisemnej) zgody na ich przetwarzanie.

5. Pani/Pana dane osobowe znajduj4ce sig w ofercie b9d4 przetwarzane na podstawie przepis6w prawa, przez

okres niezbgdny do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, chyba 2e wyrazila Pani,/Pan zgodg na

przetwarzanie danych osobowych w przyszlych rekutac.iach. W przypadku zatrudnienia Pani/Pana oferta

zostanie zamieszczona w Pani/Panateczce akt osobowych.

6. Pani/Pana dane osobowe mogq by(,przekazane wyl4cznie podmiotom, kt6re uprawnione s4 do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mog4 byi one ujawnione podmiotom, zktfirpi Administrator zawarl umowg na

Swiadczenie uslug serwisowych dla system6w informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, prawo do Z4dania ich

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takZe

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jeZeli Pani dane bgd4 przetwarzane

niezgodnie zprzepisami og6lnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia27 kwietnia 2016 r.

7 . Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikaj4cym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbgdne

w celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Podanie przez Pafistwa innych danychjest dobrowolne, zavyrazonq
zgodq. Cofnigcie zgody nie wplynie na zgodnoSi z prawem przetwarzania, kt6rego dokonywano na podstawie

zgody przed jej coftrigciem.
8. Pani/Pana dane osobowe nie bgd4 przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani

procesie profilowania.
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