Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu
50-010 Wroctaw ul. Podwale 62

Ogtoszenie nr 94300/ 09.03.2022

Sekretarz
Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

koniec naboru Wroctaw
ul. Podwale 62

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

23 marca

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

odbiera telefony i umawia spotkania Dyrektora Urzedu;
prowadzi terminarz pracy i spotkah Dyrektora Urzedu;
przekazuje Dyrektorowi Urzedu korespondencje otrzymang z komérek organizacyjnych Urzedu;

rejestruje i obstuguje pisma wychodzgce, przychodzace i wewnetrzne w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg;

prowadzi obstuge kancelaryjng;
przesyta wnioski, pisma, dokumenty, informacje Dyrektorom Delegatur;

koordynuje przygotowania spotkan, narad i posiedzen organizowanych przez Dyrektora Urzedu, w tym przygotowuje
niezbedne materiaty;

koordynuje przygotowania materiatéw na spotkania, w ktérych uczestniczy Dyrektor Urzedu oraz wspétpracuje przy
opracowywaniu projektéw wystgpien dla Dyrektora Urzedu;

przygotowuje projekty pism dla Dyrektora Urzedu;

opracowuje korespondencje okolicznosciowa wysytang przez Dyrektora Urzedu;

na zlecenie organu zwierzchniego oraz Dyrektora Urzedu organizuje w miare potrzeby spotkania i konferencje;
wspdtpracuje przy prowadzeniu i uzupetnianiu bazy teleadresowej Urzedu;

Scisle wspétpracuje z osobg zajmujgca stanowisko wspédtpracy i kontroli w Urzedzie;

przygotowuje krétkie informacje na temat dziatalnosci, spotkan, konferencji i innych wydarzen w siedzibie Urzedu badz
delegatury Urzedu i przekazuje je osobie odpowiedzialnej za prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz strony BIP
Urzedu




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

o Umiejetnos$¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programdéw wspomagajgcych prace biurowe;
o Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

e Umiejetnos¢ poprawnego sporzadzania pism urzedowych;

e Znajomos¢ Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego;

o Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw;

e Umiejetnos$¢ pracy w zespole;

e Orientacja na klienta;

e Komunikatywnos¢;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze w szczeg6lnosci - administracja, ekonomia, filologia, prawo

¢ Doswiadczenie zawodowe w administracji lub w pracy biurowej

e Umiejetnos¢ postugiwania sie programem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;
e Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego - na poziomie B1

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
- praca z petentami - praca siedzaca,

- czeste reprezentowane Urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- pomieszczenie biurowe zlokalizowane na | pietrze, brak podjazdéw, winda.




Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktoérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o W przypadku wystania dokumentéw droga elektroniczna nalezy dostarczy¢ je w formie papierowej, opatrzone;j
wtasnorecznym podpisem, najp6zniej dzien przed przystgpieniem do kolejnego etapu rekrutacji. W przypadku
dostarczenia dokumentéw droga elektroniczng decyduje data dostarczenia dokumentéw w formie elektroniczne;j.

¢ Nie zapomnij o podpisaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 23 marca 2022

Aplikuj mailowo na adres: urzad@wroc.uzs.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 94300 / 09.03.2022.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 94300" na adres: Urzad Zeglugi
Srédladowej we Wroctawiu

ul. Podwale 62

50-010 Wroctaw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 71 333 08 20
lub mailowego na adres: urzad@wroc.uzs.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.03.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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)-
RODO, Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédlagdowej we Wroctawiu, informuje ze:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Zeglugi $rédlgdowej we Wroctawiu ul. Podwale 62,
50-010 Wroctaw - dalej ,Administrator”.

2. Inspektor Ochrony Danych

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Inspektora Ochrony Danych pod adresem: iod@wroc.uzs.gov.pl lub listownie pod
adresem Urzedu Zeglugi Srédladowej

we Wroctawiu.

3. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 221812
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917) oraz art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1559) w celu realizacji procedury rekrutacji w procesie naboru na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie Zeglugi $rédlagdowej we Wroctawiu.

4. Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze konieczne dla celéw zwigzanych z
przeprowadzeniem naboru.

5. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepnianie zadnym
odbiorcom.

6. Okresy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okresy 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku naboru.
7. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Podane przez Panig/Pana dane nie bedg podlegac¢ profilowaniu ani procesom zwigzanym z podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji.

8. Prawa osoby, ktérej dane dotycza

1) Dostepu do swoich danych, w tym uzyskania informacji o zakresie przetwarzanych danych oraz uzyskania kopii tych
danych;

2) Modyfikacji i poprawienia swoich danych, w tym, jezeli nie beda zachodzity inne prawne przeciwskazania do ograniczenia
ich zakresu przetwarzania;

3) Usuniecia swoich danych (,prawo do bycia zapomnianym”), jezeli nie beda zachodzity inne przeciwskazania prawne;
4) Wniesienia sprzeciwu wobec niewtasciwego przetwarzanych danych osobowych (w tym wycofania zgody);

5) Przeniesienia danych do innego Administratora Danych Osobowych, jesli dane przetwarzane sg w zwigzku z udzielong
zgoda lub zawartg umowa.

9. Przekazywanie danych osobowych do podmiotédw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EOG”) lub organizacji




miedzynarodowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym siedzibe poza EOG lub organizacjom
miedzynarodowym.

10. Dodatkowe informacje

Skarge dotyczaca przetwarzania danych osobowych moze Pani/Pan ztozy¢ do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zajmujgcy sie ochrong danych osobowych.




