Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 9366 z dnia 16 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 (&)
marca
2017

L.odzki Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

naczelnik wydziatu

do spraw: Finansowych i Administracyjno-Kadrowych
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Lodzi

Lodz 90-425 L0dz, ul.Piotrkowska 99

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa,dzialania pod presja czasu, mozliwo$¢ wystepowania sytuacji spornych,duza
zlozonos¢ i réznorodnos¢ problematyki,kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,praca przy monitorze
ekranowym, oraz przy obstudze urzadzen biurowych.

stanowisko pracy znajduje sie w budynku wielokondygnacyjnym bez windy.

ZAKRES ZADAN

e organizowanie i koordynowanie pracy wydziatu oraz udzielanie pracownikom porad i niezbednej pomocy w
realizacji zleconych im zadan

¢ nadzorowanie wykonywania obowiazkéw przez podleglych pracownikdw; sprawowanie kontroli
wewnetrznej

e nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw Regulaminu i innych przepiséw
wewnetrznych;nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w kierowanym Wydziale

e przedstawianie spraw do akceptacji bezposrednim przetozonym

¢ proponowanie nowych form i metod pracy

e opracowywanie zakresow obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz wnioskow i opinii stuzbowych
odnosnie pracownikow w kierowanym Wydziale

¢ nadzor nad dbatoscia o kompetentna, sprawna i kulturalna obstuge klientow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze ukonczone na kierunkach: Administracja lub Finanse lub Zarzadzanie i Marketing
doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarach takich jak: administracja, finanse, kadry

Biegtla znajomo$¢ zagadnien administracyjnych i kadrowych

e Znajomos$¢ przepisdw prawa pracy, ustawa o stuzbie cywilnej, BHP, ochrony danych osobowych,

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych udzielanych dotacji celowych

e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu zaméwien publicznych,

Umiejetno$¢ interpretacji przepisow



Odpowiedzialnos¢

Umiejetno$¢ ostugi komputera pakiet MS Office,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Posiadanie uprawnien inspektora BHP

o Posiadanie prawa jazdy kat.B

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych
¢ Znajomosc jezyka angielskiego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ kopia prawa jazdy

e potwierdzenie uprawnien inspektora BHP

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Lodzi

90-425 1.6dz,Piotrkowska 99

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty niekompletne,nie spelniajace wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane. Oswiadczenia musza by¢
opatrzone witasnorecznym podpisem.Osoby zakwalifikowane zostang poinformowane telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw,oferty zostana komisyjnie
zniszczone.Dokumenty nalezy ztozy¢ w kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz numerem ogtoszenia o



naborze.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



