Biuletyn
Polonistyczny

02.01.2019
Termin nadsytania zgtoszen: 07.01.2019
Specjalista w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Instytucja: Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Miejscowosci: Warszawa
Dziedziny: oSwiata

Ogtoszenie o naborze nr 39580 z dnia 13.12.2018 r.

Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko
specjalista

w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa
Adres urzedu:

Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 32
00-024 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek wielokondygnacyjny zaopatrzony w winde, ale nie w petni dostosowang
do przewozenia 0s6b poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich. Pomieszczenia
higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0s6b poruszajgcych sie na wézkach
inwalidzkich. Brak odpowiednich oznaczen oraz urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom z niepetnosprawnoscig stuchowg i wzrokowg (niedostyszacych,
gtuchoniemych, niewidomych). Praca wymaga przemieszczania sie miedzy
kondygnacjami budynku. Praca w pomieszczeniach biurowych wieloosobowych,
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN

* przygotowywanie odpowiedzi prasowych, odpowiedzi na krytyke prasowag;
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przygotowywanie stanowisk i sprostowan prasowych;

przygotowanie, we wspoétpracy z komorkami organizacyjnymi i
delegaturami, materiatéw informacyjnych i promocyjnych;

biezgca analiza materiatéw prasowych, dotyczacych oswiaty, w tym
dziatalnos$ci Kuratorium;

organizacja spotkan, narad, konferencji;

udziat w organizacji projektéw edukacyjno-spotecznych;

obstuga funkcji reprezentacyjnych Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;
udziat w realizacji spraw zwigzanych z patronatami i rekomendacjami
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;

przygotowywanie materiatéw analitycznych na potrzeby kierownictwa
Kuratorium;

udziat w realizacji spraw dotyczacych nagréd, odznaczen i wyrdéznien
resortowych i panstwowych;

udziat w realizacji spraw dotyczacych przyznania stypendium Prezesa
Rady Ministréw i Ministra Edukacji Narodowe; .

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

znajomos<¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (tj. - Dz. U.
z 2018 r., poz. 1914),

znajomosc¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (tj. - Dz.U z 2018 r., poz. 1330 ze zm.),

znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw dotyczgcych systemu oswiaty,
znajomos<¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
znajomosc przepiséw dotyczgcych funkcjonowania administracji
publicznej,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, PowerPoint, poczta e-mail).
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze preferowane komunikacja spoteczna, nauki
humanistyczne

doswiadczenie zawodowe: w zakresie wspotpracy z prasg lub obstuga PR
przedsiewzied;

co najmniej pétroczny staz pracy w: administracji rzagdowej lub
samorzgdowej lub na stanowisku zwigzanym z bezposrednia obstugg
prasy;

znajomos< jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;
umiejetnosci: analityczne, pracy w zespole, komunikacji interpersonalnej;
odpornosc na stres i dyspozycyjnosc.
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DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

* Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia

* Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia
dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa

* Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

* Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z pierwszehnstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego
w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego
w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

* Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKELADANIA DOKUMENTOW

* Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.01.2019
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do
urzedu
* Miejsce sktadania dokumentdow:
Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 32
00-024 Warszawa
Kancelaria pok. 107
Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
nazwiska, imienia, adresu i numeru ogtoszenia.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

* Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Mazowiecki Kurator
Oswiaty z siedzibg w Kuratorium Oswiaty, Al. Jerozolimskie 32, 00-024
Warszawa

* Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie sie
Panstwo kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa
danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczng
na adresem e-mail: iod@kuratorium.waw.pl lub listownie na adres
korespondencyjny: Kuratorium Oswiaty, Al. Jerozolimskie 32, 00-024
Warszawa

* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej

* Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe
moga by¢ udostepniane tylko i wytgcznie uprawnionym organom na
podstawie odpowiednich przepiséw prawa

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktéorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

* Uprawnienia:

° prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej

° prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art.
26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art.
6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczgcych
oferowanych warunkdéw pracy.
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Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z
réwng uwagg bez wzgledu na pted, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosg,
przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentow,

2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostang powiadomieni o
terminie rozmowy wstepnej lub testu.

Oferty odrzucone zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel. (22) 551-24-00 wew.
1031,1032,1043.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze ok. 3.000 zt brutto

Stowa kluczowe: oswiata, kuratorium
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