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

Ogtoszenie nr 135623 / 28.03.2024

Specjalista

Do spraw: kadrowo - finansowych w Pionie Administracyjno- Finansowym

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

22 kwietnia

2024 r.

koniec naboru Wroctaw
ul. Podwale 62

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi dokumntacje nawigzania, przebiegu i rozwigzania stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia,

e prowadzi ewidencje oswidaczen majatkowych i oswidaczen lustracyjnych,

e zajmuje sie regulacjami prawnymi dotyczacymi spraw kadrowych,

e prowadzi ewidencje osobowa,

e prowadzi sprawy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz socjalno - bytowe,

e obstuguje system finansowo - ksiegowy,

e prowadzi spawy dotyczace archiwum zaktadowego, w tym petni role koordynatora ds. czynnosci kancelaryjnych,
e obstuguje system ptacowy,

e zajmuje sie ubezpieczeniem osobowym,

e przygotowuje dokumenty do archiwum zaktadowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,
e znajomos¢ ustaw o: finansach publicznych, o stuzbie cywilnej, podatku dochodowym od 0séb fizycznych, o ubezpieczeniu




spotecznym

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

- Zatrudnienie na umowe o prace w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
-, Trzynaste” wynagrodzenie
- Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

- Mozliwos$¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

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

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

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku, sposobu wykonywania zadan:

- Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- Praca jednozmianowa wykonywana w porze dziennej

- Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

- Stanowisko pracy: typowe stanowisko biurowe wyposazone w komputer z monitorem oraz inne urzadzenia biurowe

- budynek posiada winde, a w urzedzie znajduje sie toaleta dla 0séb z niepetnosprawnosciami. Wejscie do budynku dla
0s06b z niepetnosprawnosciami znajduje sie od ul. Dworcowe;.




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 kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesytaj 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.

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

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 niepetnieniu stuzby zawodowej ani niepracowaniu w organach bezpieczefhstwa pahstwa wymienionych w
art. 2 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z
lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U z 2023 r. poz. 342, 497 i 1195), ani niebycie ich wspétpracownikiem
(dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

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
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 22 kwietnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 135623" 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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.04.2024
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)- RODO, Dyrektor Urzedu Zeglugi
Srédlgdowej we Wroctawiu, informuje ze:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédlgdowej we Wroctawiu ul. Podwale 62,
50-010 Wroctaw.

2. Inspektor ds. Ochrony Danych

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Inspektora ds. Ochrony Danych pod adresem: iod@wroc.uzs.gov.pl lub listownie pod
adresem Urzedu Zeglugi Srédlgdowej 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 (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm.) oraz art. 26 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1691) w celu realizacji procedury rekrutacji w procesie
naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Zeglugi Srédlagdowej we Wroctawiu.

4. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepnianie zadnym odbiorcom.

5. Okresy przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okresy 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku naboru.

6. Prawa witascicieli danych

Majac na uwadze fakt, ze przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie przepiséw prawa, mozliwos¢

realizacji praw obejmuje:

a. prawo do dostepu do tresci swoich danych (informacji o przetwarzaniu) w tym uzyskania ich kopii,

b. prawo do sprostowania (poprawy lub aktualizacji) swoich danych,

¢. w uzasadnionych przypadkach zadania usuniecia swoich danych lub ograniczenia ich przetwarzania,

jezeli nie beda zachodzity przeciwskazania prawne,

d. prawo do cofniecia zgody dotyczacej przetwarzania danych osobowych,

e. prawo do sprzeciwu wobec niewtasciwego przetwarzania danych,

f. prawo do przeniesienia danych do innego Administratora Danych Osobowych, jezeli nie beda

zachodzity przeciwskazania prawne.

7. Obowigzek podania danych osobowych

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

8. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EOG”) lub organizacji
miedzynarodowych

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

9. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji

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

10. Skargi

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




