Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 16049 z dnia 30 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
pazdziernika
2017

Mazowiecki Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-administracyjnej
w Wydziale Kadr, Organizacji i Administracji urzedu

Warszawa i teren woj. mazowieckiego Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Warszawie
ul. Nowy Swiat 18/20

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w 00-373 Warszawa

Warszawie

ul. Nowy Swiat 18/20
00-373 Warszawa

WARUNKI PRACY

* praca biurowa, opracowywanie projektow dokumentéw, pism, umow,

+ korzystanie z systemu elektronicznego obiegu dokumentéw [system komputerowy EZD],

* praca w siedzibie urzedu; mozliwa réwniez praca poza siedziba urzedu,

* stres zwiazany z bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta,

+ realizacja zadan wymaga niejednokrotnie umiejetnosci szybkiego podejmowania rozstrzygnie¢ a wiec
umiejetnosci pracy pod presja czasu oraz odpornosci na stres,

+ stanowisko charakteryzuje umiejetnos¢ kreatywnego wykorzystywania wltasnej wiedzy, doswiadczenia,
umiejetnosci planowania i organizacji pracy oraz pracy w zespole,

+ czeste kontakty z interesantami i przedstawicielami innych instytuc;ji.

* praca najczesciej na parterze i 2 pietrze budynku w kancelarii lub sekretariacie; urzad znajduje sie na
parterze, 1i 2 pietrze budynku,

* narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner, bindownica, obstuga
ekspresu do kawy,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* Dbariery architektoniczne - w budynku jest zainstalowana winda do 3 pietra; jest podjazd do wejscia
gtéwnego dla wozkéw; ograniczeniem sa wewnetrzne drzwi wejsciowe, ktére nie otwieraja sie automatycznie;
weryfikacja poprzez karty magnetyczne -drzwi sa masywne,

* toaleta na 1 pietrze jest przystosowana dla oséb niepelnosprawnych,

* Dbrak oznaczen dla os6b niewidomych,

* brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

¢ kompletuje oraz przedklada dokumenty i korespondencje do podpisu Mazowieckiemu Wojewddzkiemu



Konserwatorowi Zabytkow i Zastepcy,

* ewidencjonuje w systemie informatycznym pisma wplywajace i wychodzace z urzedu w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu dokumentéw,

o prowadzi terminarz spotkan, narad oraz informuje o terminach zatatwiania spraw w urzedzie w celu
wsparcia biezacej pracy Mazowieckiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow, Zastepcy i pracownikéw
urzedu,

e przygotowuje i obstuguje spotkania z go$¢mi i interesantami urzedu,

¢ redaguje krétkie pisma na polecenie Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw i Zastepcy,

¢ przekazuje polecenia, komunikaty i ustalenia organizacyjne pracownikom urzedu w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania urzedu,

e udziela informacji na temat pracy urzedu min. dotyczacych godzin urzedowania i zakresu dziatania
poszczegolnych wydziatow, m. in. droga mailowa, telefoniczng, faksem,

e prowadzi ksiazke nadawcza i przygotowuje oraz nadaje przesytki pocztowe oraz odbiera wptywajaca do
urzedu poczte

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie profilowane

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obstudze sekretariatu, kancelarii

¢ znajomos¢ obstugi sprzetu biurowego, obstugi komputera, umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu,
¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ umiejetnos¢ dziatania 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 spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 paZzdziernika 2017 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Warszawie, ul. Nowy Swiat 18/20, 00-373 Warszawa. W
przypadku dostarczenia ich osobiscie, dokumenty prosze sktada¢ w Kancelarii urzedu. W przypadku
dostarczenia dokumentow przez operatora pocztowego, liczy sie data stempla pocztowego.



INNE INFORMAC]E:

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

Wyniki naboru, w tym poszczegolnych jego etapéw i Sciezki postepowania, sa dostepne na stronie internetowej
urzedu www.mwkz.pl (w zaktadce ,Praca i praktyki”) oraz na tablicy ogtoszen urzedu w Warszawie przy ulicy
Nowy Swiat 18/20 (parter). Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne. Szczegétowych
informacji dotyczacych stanowiska Wydziatt Kadr, Organizacji i Administracji. Oferty otrzymane po terminie
nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty osob niezakwalifikowanych zostana
zniszczone komisyjnie po zakonczeniu naboru. Wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku pracy wynosi
2560 z1. 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 seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA

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



