Kuratorium Oswiaty w Rzeszowie
35-959 Rzeszdw ul. Grunwaldzka 15

Ogtoszenie nr 113890/ 17.01.2023

Inspektor

Do spraw: kancelaryjnych i realizacji rzadowych programéw i projektéw edukacyjnych w Oddziale Kadr i
Administracji w Wydziale Rozwoju i Wsparcia Edukacji

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

nabodr w toku SR

ul. Grunwaldzka 15

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Wysyta korespondencje stuzbowa, sporzadza dzienne zestawienia wysyfki; przyjmuje i rejestruje korespondencje
wptywajaca;
e Realizuje lub wspétpracuje przy realizacji rzagdowych programéw i projektéw edukacyjnych;
e Prowadzi w zastepstwie sekretariat kuratora oswiaty i wicekuratora:
e Redaguje pisma i podziekowania na polecenie kuratora i wicekuratora
e Organizuje wyjazdy stuzbowe kuratora i wicekuratora, prowadzi terminarz spotkan
e QOrganizuje zebrania, konferencje i spotkania stuzbowe kuratora i wicekuratora;
e Obstuguje firmowa poczte elektroniczna;

e Bierze udziat w pracach komisji inwentarzowe;.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy w administracji publicznej, w tym prowadzenie sekretariatu lub praca
w kancelarii ogélnej urzedu

e Znajomos¢ przepisOw ustawy o stuzbie cywilnej




Znajomos¢ przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych
Znajomos¢ przepisOw ustawy o czasie pracy kierowcow

Znajomos¢ przepisow kodeksu pracy

Znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Komunikatywnos$¢
Odpornos¢ na stres

Duza motywacja do pracy
Wysoka kultura osobista

Co oferujemy

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

W siedzibie urzedu pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z pracg przy biurku i
komputerze, oraz dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie urzedu oraz poza nim. Wiekszos¢
czynnosci na terenie urzedu jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe. Stanowisko pracy w urzedzie zlokalizowane w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska
to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzagdzenia biurowe. Pomieszczenia biurowe znajdujg sie na
pierwszym pietrze. Pomieszczenia sanitarno-higieniczne sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych. Wejscie gtéwne
posiada podjazdy dla 0séb niepetnosprawnych. Szerokos$¢ gtéwnych drzwi wejSciowych do budynku i drzwi wewnetrznych
oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Budynek posiada windy. Windy
posiadajg sygnalizacje dZwiekowa informujgca o pozycji windy. Osoby niepetnosprawne mogg korzystaé z przestrzennych
toalet, zlokalizowanych na kazdej kondygnacji. W przypadku wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza siedzibg
Urzedu, nie jest mozliwe okreslenie otoczenia organizacyjno-technicznego




Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

¢ Wymagane dokumenty i oswiadczenia, aby spetnity wymagania formalne, musza by¢ opatrzone wtasnorecznym
czytelnym podpisem.

e Kandydaci musza spetni¢ wszystkie "wymagania niezbedne" jak réwiez ztozy¢ wszystkie " dokumenty i oswiadczenia
niezbedne".

e Za date nadestania oferty uznaje sie date wptywu do urzedu (do ofert sktadanych osobiscie) lub date stempla
pocztowego.

e proponowane wynagrodzenie miesieczne brutto: ok. 3800 + dodatek za staz pracy

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

test i rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 27 stycznia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 113890" na adres: Kuratorium Oswiaty w
Rzeszowie

ul. Grunwaldzka 15

35-959 Rzeszow

pok. 113 a

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 17 867 1125




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.01.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art.
13 RODO przystuguja Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
przez Kuratorium O$wiaty w Rzeszowie (dalej: KO w Rzeszowie). Dane osobowe sg przetwarzane z poszanowaniem Panstwa
praw i wolnosci, w granicach obowiazkéw wynikajgcych z przepiséw prawa. Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Podkarpacki Kurator Oswiaty. Dane teleadresowe: ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszéw, email:
kuratorium@ko.rzeszow.pl, tel. 17 867-11-42.Do kontaktu z inspektorem ochrony danych w KO w Rzeszowie stuzy
nastepujacy adres email: ido@ko.rzeszow.pl lub numer tel. 17 867-11-12.KO w Rzeszowie moze przetwarzac Pani/Pana dane
osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy, a podstawg prawna przetwarzania jest art.
6 ust 1 pkt a, c RODO, Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie
cywilnej, Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.Pani/Pana
dane osobowe beda udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymania zgodnie z wtasciwoscig, na podstawie
przepiséw obowigzujgcego prawa oraz podmiotom wspédtpracujacym na podstawie umdéw z KO w Rzeszowie w zakresie
utrzymania i serwisu systeméw teleinformatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych.Pani/Pana dane
osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt
3, lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji. (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych),W zwiazku z przetwarzaniem przez KO w Rzeszowie Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do (z zastrzezeniem ograniczeh wynikajacych z przepiséw prawa):- dostepu do tresci danych
(zgodnie z art. 15 RODO);

- sprostowania danych (zgodnie z art. 16 RODO);

+ usuniecia danych (zgodnie z art. 17 RODO);

+ ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO);

- przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO);

- prawo do wniesienia sprzeciwu (zgodnie z art. 21 RODO);

- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Wycofanie sie ze zgody mozna ztozy¢ w formie wniosku drogg pisemng na adres  korespondencyjny Administratora.
Konsekwencjg wycofania sie ze zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania danych innych niz wynikajgce z przepiséw
prawa.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw moze Pani/Pan skontaktowac sie bezposrednio z KO w Rzeszowie lub naszym
inspektorem ochrony danych.

8. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez KO w Rzeszowie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imig, nazwisko,
miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby
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.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani procesie
profilowania.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

