KURATORIUM OSWIATY W KATOWICACH OGLASZA REKRUTACJE NA WOLNE

STANOWISKO PRACY NIEBEDACE STANOWISKIEM W SEUZBIE CYWILNEJ

POMOCNICZE

NAZWA STANOWISKA - administrator

WYMIAR ETATU -1 etat

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

Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy i biurowy. Obstuga komputera powyzej 4 godzin
na dobe. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu na 10 pigtrze w siedzibie Urzedu przy
ul. Powstancow 41 a. Budynek 10 pigtrowy wyposazony jest w podjazd dla osob niepetnosprawnych,
windy, pomieszczenia sanitarne dostosowane dla osdb niepetnosprawnych. Na stanowisku nie
Wystepuja uciazliwe lub niebezpieczne warunki pracy. Praca w klimatyzowanym pomieszczeniu. Moga
pojawi¢ si¢ wyjscia lub wyjazdy stuzbowe.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

wspotredagowanie artykulow i tekstow do serwisu internetowego, na profile w social mediach
(Facebook, TikTok, Instagram) Kuratorium Os$wiaty,

utrzymywanie stalego kontaktu i wspolpracy z mediami w zakresie spraw zwiazanych
z dziatalnoscig Kuratorium Oswiaty w Katowicach,

przygotowywanie listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan i innych form
komplementacyjnych sktadanych przez Kuratora Oswiaty,

wspotdziatanie z pracownikami kuratorium w celu kreowania pozytywnego wizerunku
Kuratorium Oswiaty w Katowicach, |

analizowanie codziennej prasy o tematyce oswiatowej,

obstuga dziennikarska imprez o$wiatowych organizowanych przez Slaskiego Kuratora
Oswiaty, dokumentowanie wydarzen w formie zdje¢, filmow itp.

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentami
(EZD)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie minimum $rednie,

doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,

znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel),

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z pelni praw publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnosc,

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

w Kuratorium Oswiaty nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca 1944r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub
byta wspotpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-
1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata zlozy¢
oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita si¢ przed 1 sierpnia 1972 r.



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
e list motywacyjny i zyciorys (CV),

kopie dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie lustracyjne, dotyczy kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972r.

wiasnorgcznie podpisane,

e klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na stanowiskach niebedacych stanowiskami
w stuzbie cywilnej, wlasnorgcznie podpisana.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE
e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé-w przypadku kandydatek/ kandydatow,
zamierzajacych skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢
w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 31 marca 2025 r.
e Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty

ul. Powstancow 41a

40-024 Katowice, pok. 6.10

Z dopiskiem: oferta pracy na stanowisko administratora

INNE INFORMACJE

e Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie postgpowania
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 uzyska¢ pod nr telefonu 32/606-30-25

e Wzory oswiadczen wymaganych przy skladaniu dokumentéw znajduja si¢ na stronie
internetowej Urzedu: www .kuratorium.katowice.pl, w zakladce ,Kuratorium” — ,Praca
w Kuratorium” — ,,Procedury naboru i wzory oswiadczen” — ,,Oswiadczenie kandydata — na
stanowisko pomocnicze i obstugowe”.

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

e W celu wyrownania szans w rekrutacji 0sob ze szczegdlnymi potrzebami:
- umozliwia sie 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),
- wydluza si¢ czas poszczegélnych 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 Oswiaty:
- listownie za posrednictwem poczty, adres do korespondencji: Kuratorium Os$wiaty

w Katowicach, ul. Powstancow 41 a, 40-024 Katowice;

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




e Informacja o dostgpnosci Kuratorium Oswiaty dla 0s6b z niepetnosprawnosciami:
https://bip.kuratorium.katowice.pl/index.php/category/zalatwianie-spraw/dostepnosc/

e W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

e Zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w Kuratorium Oswiaty
w Katowicach obowigzuje procedura zgltoszen 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 i ust. 2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. — RODO informuje, iz:

1:

Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych przez Pana/Pania dokumentach
aplikacyjnych jest Slaski Kurator Oswiaty w Katowicach. Dane do kontaktu: Kuratorium Og$wiaty
w Katowicach ul. Powstancow 41 a, 40-024 Katowice, e-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl skrytka
ePUAP: /y77uu54yfi/skrytka, e-dorgczenia: AE:PL-87762-10030-JEJIW-26.
Administrator danych powotal 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. 6 ust. 1 litb
ic 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 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych;
c. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetosprawnych;
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
urzedoéw panstwowych (imig, nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotchczasowego zatrudnienia) 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. 11lit a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Podanie danych szczegélnych kategorii (art. 9 ust. 1 RODO)
wymagana Panstwa wyraznej (pisemnej) zgody na ich przetwarzanie.
Pani/Pana dane osobowe znajdujace si¢ w ofercie beda przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez
okres niezbedny do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, chyba ze wyrazita Pani/Pan zgode na
przetwarzanie danych osobowych w przysztych rekrutacjach. W przypadku zatrudnienia Pani/Pana oferta
zostanie zamieszczona w Pani/Pana teczce akt osobowych.
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Administrator zawarl umowg 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
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli Pani dane beda przetwarzane
niezgodnie z przepisami ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne
w celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne, za wyrazona
zgoda. Cofniecie zgody nie wptynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonywano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
procesie profilowania.




