Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 12748 z dnia 05 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 &
lipca
2017

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

referent

do spraw: administracyjnych i obstugi sekretariatu
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Lodzi- Wydziat do spraw Finansowych i Administracyjno-
Kadrowych

Lodz 90-425 L.6dz, ul.Piotrkowska 99

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa ,kontakt z klientem zewnetrznym, praca przy monitorze ekranowym,
stanowisko pracy znajduje sie w budynku wielokondygnacyjnym bez windy.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi ewidencje spraw wplywajacych do Urzedu oraz ewidencjonuje sprawy wpltywajace do Wydziatu
AK- w celu sprawnego obiegu dokumentéw Urzedu

e Przygotowuje korespondencje wychodzaca oraz dokonuje jej wysytki

e Prowadzi terminarz i obstuguje spotkania i rozmowy stuzbowe, wspoétobstuguje sekretariat, udziela
informacji klientom oraz kieruje ich do wtasciwych merytorycznie pracownikow

e Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, czuwa nad terminowym ich zalatwianiem

e Prowadzi ewidencje wyj$¢ prywatnych i stuzbowych, nadgodzin, czasu pracy pracownikéw - w celu
dostarczenia aktualnych informacji

 Identyfikuje potrzeby szkoleniowe pracownikéw i organizuje szkolenia zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami
w celu wsparcia rozwoju zawodowego pracownikow

o Sprawdza kompletnos$¢ ztozonych wnioskow wplywajacych do Urzedu o udzielenie dotacji i refundacji oraz
prowadzi ich rejestr

e Prowadzi i przygotowuje zaswiadczenia i pozostata korespondencje i sprawozdawczosci w zakresie spraw
objetych zakresem czynnosci w celu prawidtowej realizacji zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ogélnoksztatcace

e sumiennosc

¢ biegla umiejetnos¢ ostugi komputera pakiet MS Office,
¢ rzetelnosé

umiejetnos$¢ dzialania w sytuacjach stresowych



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 lipca 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 ogloszenia o
naborze.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



