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

Ogtoszenie nr 77124 / 17.04.2021

Specjalista

Do spraw: archiwum zaktadowego w Pionie Administracyjno-Finansowym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

koniec naboru Wroctaw
ul. Podwale 62

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

30 kwietnia

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

organizuje i prowadzi archiwum zaktadowe;

nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej i inny aktéw
obejmujgcych archiwizowanie i obieg dokumentéw w Urzedzie;

nadzoruje stosowanie obiegu dokumentéw w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentami EZD i wspdlpracuje w
tym zakresie z administratorem (wtascicielem) systemu i innymi pracownikami Urzedu;

wspotpracuje z Archiwum Panstwowym;
przygotowuje i przekazuje materiaty do Archiwum Panstwowego;

koordynuje prace zwigzane z wdrozeniem rozwigzan wynikajacych z Ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami;

wspdtpracuje z firma zewnetrzng w zakresie obstugi informatycznej Urzedu;

sporzadza sprawozdania z obszaru swoich zadan.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Znajomos¢ aktéw prawnych z zakresu prawa archiwalnego

Dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu zarzgdzania dokumentacjg i kancelaryjno-archiwalnych
Znajomos¢ teorii i metodyki archiwalnej




¢ Organizacja pracy wiasnej, samodzielno$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze historyczne (specjalizacja archiwalna), archiwistyka
e Doswiadczenie w pracy w archiwum zaktadowym/Archiwum Panstwowym

Kurs kancelaryjno-archiwalny

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (kodeks postepowania administracyjnego)

Znajomos¢ funkcjonowania kancelarii wspétczesnych i systemoéw teleinformatycznych, w tym EZD

e prawo jazdy

Dostepnos¢

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

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

W miesigcu poprzedzajgcym 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

- praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie,
- praca w archiwum zaktadowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- pomieszczenia biurowe

- wyjazdy stuzbowe do Delegatur Urzedu w Krakowie i Kedzierzynie KoZlu.
Narzedzia pracy:

- komputer stacjonarny i sprzet biurowy,

- praca przy os$wietleniu naturalnym i sztucznym.

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.

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).
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra 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 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

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 niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 30 kwietnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 77124" na adres: Urzad 2eglugi
Srédladowej we Wroctawiu

Podwale 62

50-010 Wroctaw

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

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://wroc.uzs.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.04.2021
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

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb 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
Srédladowej we Wroctawiu, informuje ze:

1. Administrator Danych Osobowych




Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej 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 Srédladowejwe 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 $rédlgdowej 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 beda podlegac profilowaniu ani procesom zwigzanym z podejmowaniem
zautomatyzowanych decyz;ji.

8. Prawa osoby, ktérej dane dotyczg

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 niewfasciwego 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 zawarta umowa.

9. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw 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, zajmujacy sie ochrong danych osobowych.

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




