Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Toruniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 69416 z dnia 01 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

pazdziernika
2020

Kujawsko-Pomorski Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na
stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: finansowych
Wydziale Budzetu i Finanséw

Torun Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Toruniu; ul. Lazienna
8; 87-100 Torun

WARUNKI PRACY

- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;

- praca z wykorzystaniem komputera pow. 4 godziny dziennie;

- pomieszczenia biurowe znajduja sie na 4 kondygnacjach (schody bez podjazdéw i bez windy);
- brak dostosowanych toalet dla 0os6b niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych zwiazanych z eksploatacja budynkow, samochodow
stuzbowych oraz zaopatrywaniem jednostki w materialy i wyposazenie;

e Prowadzenie ewidencji ilosSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych jednostki oraz nadzér nad nad ewidencja
inwentarzowa Delegatur w Bydgoszczy i Wioctawku;

» Ksiegowanie operacji gospodarczych, uzgadnianie kont, przygotowywanie zestawienia obrotéw i sald do
sprawozdawczosci

o Likwidatura faktur oraz terminowa realizacja zobowiazan WUOZ w Toruniu i Delegatury w Bydgoszczy

e Prowadzenie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i formalnym jednostki

e Zastepowanie pracownika sekretariatu w czasie jego nieobecnosci w zakresie obstugi klientéw oraz
ewidencjonowania pism przychodzacych i wychodzacych z urzedu przy pomocy elektronicznych no$nikow
danych, tacznie z pocztowa obstuga korespondencji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne, rachunkowos¢
staz pracy: w ksiegowosci

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

Znajomos¢ Klasyfikacji Budzetowej

e Znajomo$c¢ ustawy o rachunkowosci

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ obstugi programu bankowego NBE
znajomos¢ obstugi programu e-Dok
znajomos$¢ obstugi programu ksiegowego PROGMAN

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 pazdziernika 2020 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Toruniu ul. Lazienna 8; 87-100 Torun

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;



2. art. 22' 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. c
RODO;
3. 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 wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- procedura prowadzenia naboru do korpusu stuzby cywilnej w WUOZ w Toruniu znajduje sie w BIP urzedu na
stronie internetowej www.torun.wkz.gov.pl;

- dodatkowe informacje mozna uzyskac pod tel. 56 621 06 92;

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane;

- list motywacyjny, cv/zyciorys i wszystkie wymagane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone aktualna data i
wlasnorecznym podpisem;

- prosimy o odniesienie sie w aplikacji do wszystkich wymagan niezbednych i dodatkowych zawartych w
ogloszeniu, co bedzie traktowane na rowni z o§wiadczeniem o ich spetnieniu w trakcie selekcji aplikacji na
podstawie ztozonych dokumentow;

- tylko kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw postepowania o nabdr zostana powiadomieni
0 ich terminie telefonicznie lub na wskazany adres poczty elektronicznej;

- nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pte¢,wiek, niepelnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong;

- nasz urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za tre$¢ przedrukdw zamieszczonych w innych Zrédtach.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

