Kuratorium Oswiaty w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 63800 z dnia 20 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

O tryb

sierpnia edycyjny
2020

Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Administracyjno-Prawnym

Olsztyn Kuratorium Oswiaty w Olsztynie

al. Marsz. ). Pitsudskiego 7/9
10-959 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

-narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla 0séb niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla oséb
niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika i al. Marsz. J. Pitsudskiego, winda przystosowana dla 0oséb niepethosprawnych,
ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci dostosowane do poruszania sie na wéozku.

ZAKRES ZADAN

® Prowadzenie archiwum zaktadowego Kuratorium Os$wiaty w Olsztynie.
® Przyjmowanie kompletnej dokumentacji z poszczegdinych komérek organizacyjnych Kuratorium Oswiaty w celu ich

wtasciwego zarchiwizowania.

Przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji przebiegu nauczania przekazywanej przez likwidowane szkoty
i placéwki, zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz prowadzenie bazy tych szkét (weryfikujac dane z SI0).
Przygotowywanie do przekazania oraz dostarczanie do Archiwum Panstwowego akt archiwalnych typu A, a takze
brakowanie dokumentéw o kat. B w uzgodnieniu z tym Archiwum.

Przygotowywanie do wydawania duplikatéw swiadectw oraz zaswiadczen o przebiegu nauki na podstawie
zgromadzonych zasobdéw archiwalnych.

Udostepnianie archiwalnych akt osobowych w celu wystawienia zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bytych
pracownikéw Kuratorium oraz zlikwidowanych szkét i placéwek.

Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi sprawami, w tym prowadzenie rejestréw spraw zgodnie z
instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

staz pracy: co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

lub absolwent wyzszej uczelni o kierunku/specjalnosci archiwistyka (bez wymaganego stazu pracy)
Kurs archiwalny | stopnia (w przypadku oséb nieposiadajgcych wyksztatcenia archiwistycznego)
znajomos¢ przepisdéw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach



e znajomos¢ przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e znajomos¢ przepiséw rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie Swiadectw, dyploméw panstwowych i

innych drukéw

znajomos¢ przepisdw ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢

umiejetnos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 sierpnia 2020 r.

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Miejsce skfadania dokumentdw:
Kuratorium Oswiaty
al. Marsz. ). Pitsudskiego 7/9, pok. 382 (sekretariat)
10-959 Olsztyn

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Warminsko-Mazurski Kurator Oswiaty z siedzibg w Olsztynie, Al.
Pitsudskiego 7/9, adres e-mail: ko@ko.olsztyn.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ochrony danych, Kuratorium Oswiaty w Olsztynie, Al. Pitsudskiego
7/9, adres e-mail: iod@ko.olsztyn.pl, tel. 89/523-23-75

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: administrator danych nie przewiduje mozliwosci powierzenia przetwarzania danych
innemu podmiotowi.

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora

danych, podany powyzej;

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

A WN R



e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie 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;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o 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 cywilne;.

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 zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

INNE INFORMACJE:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

- Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

- Oferty nalezy skfada¢ droga pocztowa, w kopercie z dopiskiem "nabér na stanowisko specjalisty ogtoszenie nr 63800 w
Wydziale Administracyjno-Prawnym”.

- Oferty niespetniajace wymogdéw formalnych, niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do
kuratorium) nie beda rozpatrywane.

- Oswiadczenia, list motywacyjny i zyciorys/CV muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata/ki i aktualng
data sporzadzenia.

- Kandydaci/ki spetniajacy wymogi formalne, ktérzy - po analizie aplikacji - zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
- Dokumenty ztozone przez kandydatéw/ki, po ogtoszeniu wynikéw naboru, beda do odbioru w Wydziale Administracyjno-
Prawnym Kuratorium Oswiaty w Olsztynie przez okres 3 miesiecy, nastepnie zostang zniszczone.



