Sekretarka w Wydziale Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli
Wymiar etatu 1
Umowa o prace na okres probny
Miejsce pracy: Gdansk, ul. Waty Jagiellonskie 24

Zadania na stanowisku sekretarki w Wydziale Organizacji i Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli

e wspotpraca w prowadzeniu kancelarii ogélnej Kuratorium Oswiaty w Gdansku,

e wspotpraca w realizacji zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w
wojewddztwie,

e prowadzenie rejestru zgdd na zatrudnienie nauczycieli bez wymaganych kwalifikacji
pedagogicznych,

e przygotowanie poczty do wysyiki,

e ekspedycja poczty,

Potrzebne Ci bedg (wymagania niezbedne)

o  Whyksztatcenie: Srednie
e znajomos¢ pakietu MS Office

Mile widziane

o  Woyksztatcenie: wyzsze kierunek administracja
e przeszkolenie z pracy biurowej
e komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)
e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

wyksztatcenia

Co oferujmy

Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne(tzw. Trzynastka),
Kursy, szkolenia

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Dofinansowanie do zakupu okularéw

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i dzieci pracownikéw

e Dofinansowanie do biletéw na imprezy kulturalne

Dostepnos¢
e Nasz urzad jest pracodawcy réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga
bez wzgledu na pteé, wiek, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inna
ceche prawnie chroniong,



e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu-
nie sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnionych oséb wynosi co najmniej 6%

Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na parterze. Budynek nie jest dostosowany
do potrzeb osdb niepetnosprawnych (brak windy). Pokdj wyposazony w narzedzia pracy: komputer,
drukarke i telefon oraz w meble biurowe. Praca wykonywana w siedzibie urzedu.

Prace mozesz zacza¢ od 01.12.2021 r.

Dodatkowe informacje

e jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo lub
telefonicznie

e oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia

e ogtoszenie zostato opublikowane na stornie internetowej Urzedu oraz na tablicy ogtoszen w
Urzedzie

e kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie
podpisane, opatrzone datg oswiadczenia

e ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapisow ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw

e nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy i zalecamy

e nie rozpatrzymy oferty, ktdrg otrzymamy po terminie

o oferty kandydatdw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 7
miesiecy

e dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 58 322 29 22

Informacje dodatkowe

Oferty mozna ztozy¢ w formie papierowej lub elektronicznej z dopiskiem: "oferta na stanowisko
sekretarki w Wydziale Organizacji i Pragmatyki Zawodowe]j Nauczycieli"

na adres:

Kuratorium Oswiaty w Gdansku

ul. Waty Jagiellonskie 24

80-853 Gdarisk

lub adres e-mail: kuratorium@kuratorium.gda.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.11.2021,
Decyduje data wptywu do urzedu



mailto:kuratorium@kuratorium.gda.pl

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1.

10.

Administrator danych i kontakt do niego: Pomorski Kurator Oswiaty, 80-853 Gdansk
ul. Waty Jagiellonskie 24, (58) 322-29-00

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kuratorium.gda.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
Informacje o odbiorcach danych: nie przewiduje sie przekazywania danych kandydatéw innym
podmiotom.

Okres przechowywania danych: dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane przez okres
7 miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji lub do dnia wycofania sie ze zgody. Dokumentacja
kandydata, ktéry zostanie zatrudniony, zostanie dotagczona do akt osobowych.

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; zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemne;j
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej; prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. b RODO; art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO; art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2
lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

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 dane beda obejmowaty szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

nie bedg tez profilowane.



