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KURATORIUM OŚWIATY W SZCZECINIE

Zachodniopomorski Kurator Oświaty w Szczecinie poszukuje kandydatów na stanowisko

Inspektora ds. obsługi wydziałów sprawujących nadzór pedagogiczny
w Wydziale Administracji i Kadr 

w Kuratorium Oświaty w Szczecinie, ul. Wały Chrobrego 4, 70- 502 Szczecin
Liczba stanowisk pracy: 1
Liczba lub wymiar etatów: 1 
Miejsce wykonywania pracy: Szczecin
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 4000,00 zł brutto
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                           i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

Główne obowiązki:

· przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wpływającej na stanowisko (elektronicznie i w sposób tradycyjny) w celu przekazania jej do realizacji przez dany wydział, w oparciu o jego właściwość rzeczową,
· zastępstwo za pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obsługi sekretariatu Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty, podczas jego nieobecności,

· obsługa narad, konferencji, uroczystości i innych tego typu wydarzeń organizowanych przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty,
· udzielanie informacji i kierowanie ruchem klientów urzędu,
· wprowadzanie danych do elektronicznych rejestrów zarządzeń, decyzji oraz poleceń wyjazdów służbowych.

Warunki pracy oraz warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań

Praca w siedzibie urzędu; praca przy komputerze. 

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Urząd nieprzystosowany dla osób niepełnosprawnych (brak windy, podjazdów oraz toalet przystosowanych do osób niepełnosprawnych ruchowo), urząd nie jest przystosowany do potrzeb osób poruszających się na wózkach inwalidzkich. 
Wykształcenie: wyższe
Wymagania niezbędne:

· znajomość ustawy o służbie cywilnej,
· znajomość rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz JRWA,
· znajomość instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,
· umiejętność obsługi komputera oraz pakietów biurowych.
Wymagania dodatkowe:
· wykształcenie wyższe administracyjne,

· doświadczenie zawodowe – rok w administracji publicznej (praca biurowa lub obsługa sekretariatu),
· znajomość języka angielskiego na poziomie B2,
· umiejętność obsługi Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej,
· umiejętność obsługi systemu zarządzania dokumentacją EZD.
Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys i list motywacyjny,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Kopie innych dokumentów i oświadczenia:

· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów

· kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje,

· kopie dokumentów potwierdzających staż pracy.
Dokumenty należy składać lub przesyłać do:

6 lutego 2023 r.
pod adresem:

Kuratorium Oświaty 

ul. Wały Chrobrego 4
70-502 Szczecin

z dopiskiem na kopercie „Oferta zatrudnienia w służbie cywilnej – sekretariat” liczy się data stempla pocztowego)
Inne informacje:

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentów,

2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej. 

Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone. 
Dokumenty należy składać wyłącznie w zaklejonej kopercie.
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólnego rozporządzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO) uprzejmie informuję, że: 

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kuratorium Oświaty w Szczecinie ul. Wały Chrobrego 4, 70-502 Szczecin. 

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych - iod@kuratorium.szczecin.pl. 

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej, tj. na podstawie art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa. 

5) Administrator, nie będzie przekazywał danych osobowych do państwa trzeciego lub do organizacji międzynarodowej. 

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia rozpoczęcia procesu naboru, a następnie będą komisyjnie niszczone. 

7) Posiada Pani/Pan prawo do żądania od Administratora dostępu do danych osobowych oraz ich sprostowania; prawo do żądania usunięcia, ograniczenia przetwarzania a także prawo do cofnięcia zgody przysługuje Pani/Panu o ile dane zostały pozyskane na podstawie Pani/Pana zgody i obowiązek ich przetwarzania nie będzie wynikał z przepisów prawa. 

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym w Polsce jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 

9) Podanie przez Panią/Pana danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostałym zakresie jest dobrowolne. 

10) W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do wyłącznie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o których mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO, co oznacza, że żadne decyzje dotyczące osoby, której dane dotyczą, nie będą zapadać automatycznie oraz że nie będą tworzone żadne profile dotyczącej Pani/Pana osoby.

