Urzad Zeglugi Srédlagdowej we Wroctawiu
Ogtoszenie o naborze nr 53180 z dnia 28 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
wrzeshnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjno-organizacyjnych
URZAD ZEGLUGI SRODLADOWE] WE WROCLAWIU DELEGATURA W KEDZIERZYNIE-KOZLU

Kedzierzyn-Kozle Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu
ul. Podwale 62

URZAD ZEGLUGI SRODLADOWE] WE 50- Wroclaw

WROCEAWIU

DELEGATURA W KEDZIERZYNIE-KOZLU
UL. SZKOLNA 15
47-225 KEDZIERZYN-KOZLE

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
- wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- pomieszczenie biurowe zlokalizowane na I pietrze - brak wind i podjazddéw, toalety nie sa dostosowane dla
0s6b niepelnosprawnych,

- narzedzia pracy - komputer stacjonarny i sprzet biurowy,

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga sekretariatu, w tym realizacja zadan EZD w sekretariacie;

¢ Samodzielna realizacja badZ pomoc w realizacji zadan wtasciwym pracownikom Pionu Administracyjno-
Finansowego, m.in. w zakresie:

¢ 1) dokumentéw ksiegowych, w tym prowadzenia rejestru faktur i delegacji stuzbowych,

¢ 2) prowadzenia spraw kadrowych, pracowniczych, w tym organizacji naboru, nawiazania zatrudnienia,
przebiegu pracy, ocen, szkolen, ustania stosunku pracy,

* 3) ewidencji czasu pracy,

e 4) spraw ptacowych,

e 5) spraw zakupu, ewidencji, eksploatacji, napraw, ubezpieczania, inwentaryzacji, magazynowania i zbycia
majatku,



6) gospodarki i zakupu odziezy roboczej, sSrodkéw ochrony indywidualnej i umundurowania,

7) prowadzenia kartotek imiennych i zbiorczych przekazanych rzeczy, odziezy ochronnej, Srodkéw ochrony
indywidualnej i umundurowania,

8) spraw kancelaryjnych i archiwum zakladowego,

9) przygotowywania odpowiedniej dokumentacji i sprawozdan z zakresu spraw kancelaryjnych,
ksiegowych, kadrowo-ptacowych, gospodarki materiatowej i archiwum zaktadowego,

Wspolpraca z osobami zajmujacymi stanowiska ds: ochrony danych osobowych, obronnych, zarzadzania
kryzysowego i informacji niejawnej, kontroli zarzadczej i wspotpracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

Umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw wspomagajacych prace
biurowe

Znajomos¢ przepisow: prawa pracy i stuzby cywilnej, ksiegowo-budzetowych, gospodarowania majatkiem,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o zegludze srédladowe;

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Umiejetnos$¢ poprawnego sporzadzania pism urzedowych

Komunikatywno$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Preferowane wyksztatcenie na kierunku ekonomia, prawo badZ administracja
Prawo jazdy kat. B
Umiejetno$¢ organizacji pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 wrzesnia 2019 r.

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

Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu Delegatura w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Szkolna 15

47-225 Kedzierzyn-Kozle



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

INFORMAC]JA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)- RODO, Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu, informuje ze:

1.  Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu ul.
Podwale 62, 50-010 Wroctaw - dalej ,Administrator”.

2.  Inspektor Ochrony Danych

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Inspektora Ochrony Danych pod adresem: iod@wroc.uzs.gov.pl lub
listownie pod adresem Urzedu Zeglugi Srédladowe;j
we Wroctawiu.

3.  Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. c) RODO w zwigzku z
art. 22 1§ 112 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917) oraz art. 26 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1559) w celu realizacji procedury
rekrutacji w procesie naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu.

4.  Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze konieczne dla celéw zwiazanych z
przeprowadzeniem naboru.

5. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepnianie
zadnym odbiorcom.

6.  Okresy przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okresy 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku
naboru.

7.  Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Podane przez Panig/Pana dane nie beda podlega¢ profilowaniu ani procesom zwigzanym z podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji.

8.  Prawa osoby, ktérej dane dotycza

1)  Dostepu do swoich danych, w tym uzyskania informacji o zakresie przetwarzanych danych oraz uzyskania
kopii tych danych;

2)  Modyfikacji i poprawienia swoich danych, w tym, jezeli nie bedq zachodzity inne prawne przeciwskazania do
ograniczenia ich zakresu przetwarzania;

3)  Usuniecia swoich danych (,prawo do bycia zapomnianym”), jezeli nie beda zachodzily inne przeciwskazania
prawne;

4)  Wniesienia sprzeciwu wobec niewlasciwego przetwarzanych danych osobowych (w tym wycofania zgody);

5)  Przeniesienia danych do innego Administratora Danych Osobowych, jesli dane przetwarzane sq w zwiazku z
udzielona zgoda lub zawarta umowa.



9.  Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EOG”) lub
organizacji miedzynarodowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym siedzibe poza EOG lub organizacjom
miedzynarodowym.

10. Dodatkowe informacje

Skarge dotyczaca przetwarzania danych osobowych moze Pani/Pan zlozy¢ do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zajmujacy sie ochrona danych osobowych.

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty, tj. zyciorys i oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu.

Kandydaci zakwalifikowani, spetniajacy wymagania formalne beda informowani telefoniczne lub e-mailem o
terminie kolejnego etapu naboru.

LEGENDA

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



