Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 7406 z dnia 13 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

lutego
2017

Matopolski Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjno-administracyjnych
w siedzibie Delegatury Wojewoddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow w Tarnowie

Tarnow Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Krakowie
31-002 Krakow, ul. Kanonicza 24

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w

Krakowie

- Delegatura w Tarnowie

33-100 Tarnow, ul. Konarskiego 15

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Delegatury w Tarnowie. Kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu. Stanowisko pracy
zlokalizowane jest na parterze w jednopietrowym budynku. Oswietlenie swiattem dziennym i sztucznym,
wyposazone w podstawowe urzadzenia biurowe tj. komputer, drukarka, ksero, fax. Budynek moze stwarzac
problemy dla os6b niepetnosprawnych ruchowo z powodu barier architektonicznych.

ZAKRES ZADAN

e Zapewnienie biezacej obstugi i sprawnego funkcjonowania Urzedu,

¢ Ewidencjonowanie pism wplywajacych i wychodzacych z Urzedu w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentow,

e Prowadzene terminarza spotkan, narad oraz udzielanie informacji o terminach zatatwienia spraw w
Urzedzie w celu wsparcia biezacej pracy Kierownika Delegatury i pracownikéow Urzedu,

¢ Kompletowanie oraz przedkladanie dokumentéw i korespondencji do podpisu Kierownikowi Delegatury,

* Redagowanie pism na polecenie Kierownika Delegatury,

e Sporzadzanie rocznych i kwartalnych sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,

* Prowadzenie ewidencji oraz zabezpieczenie pieczeci stuzbowych,

e Prowadzenie rejestru wyjazdow i wyjs¢ stuzbowych pracownikéw Delegatury

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze administracja publiczna

¢ staz pracy: 1 rok w jednostce budzetowej w pracy w obszarze administracyjno-organizacyjnym
¢ znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami

¢ znajomos¢ procedur z zakresu prawa administracyjnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ obtugi komputera oraz sprzetu biurowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 lutego 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewo6dzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Krakowie

31-002 Krakdw, ul. Kanonicza 24

z dopiskiem "Oferta pracy"

INNE INFORMACJE:

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

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego). Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami. Oferty oséb
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do wziecia udziatu w naborze.

Dodatkowe informacje - tel. 12 426-10-10 wew. 29

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



