Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Przemyslu
37-700 Przemysl ul.Jagiellonska 29

Ogtoszenie nr 128358 / 09.10.2023

Starszy Specjalista
Do spraw: dokumentacji i archiwum Wydziat ds. Rejestru i Dokumentacji Zabytkow

#ochrona dziedzictwa narodowego #ochrona zabytkéw

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Jagiellonska 29,

: 20 pazdziernika
ol R 37-700 Przemysl

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi archiwum zaktadowe Urzedu

e Koordynuje sprawy zwigzane ze stosowaniem przepisow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
¢ Wydaje urzedowo poswiadczone odpisy lub wyciggi z dokumentacji znajdujgcej sie w zasobie archiwalnym Urzedu

Prowadzi teczki obiektéw i zespotdéw zabytkowych oraz fonoteke

Prowadzi archiwum zbioréw map i planéw, studiéw, opracowan i dokumentacji projektowych

Udziela dostepu do informac;ji publicznej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku archiwistyka lub historia ze specjalnoscia archiwistyka lub historia i ukoficzone studia
podyplomowe z zakresu archiwistyki

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy pracy w archiwum

e Znajomos¢ ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

e Znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej

e Znajomos¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO)

¢ Niepetnienie stuzby zawodowej ani niepracowanie w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw (D. U. z 2023 r. poz. 342, 497), ani niebycie ich wspdtpracownikiem (dotyczy kandydatéw
urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.).Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne,
jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .




e Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

e Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych stuzgcych gromadzeniu, przetwarzaniu i przechowywaniu dokumentacji

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikédw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegdinymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

e Umozliwiamy osobom ze szczegdélnymi potrzebami korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

o Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

e Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla o0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

wyjazdy w teren,
obstuga urzadzen biurowych (komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka),

kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym.




Dodatkowe informacje

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uptywie terminu okreslonego w ogtoszeniu o naborze lub nie podpisane nie
beda rozpatrywane.

W przypadku dokumentdéw przesytanych poczta za date wptywu przyjmuje sie date nadania.
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu).

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu, podpisane i opatrzone
aktualng data.

List motywacyjny powinien by¢ podpisany.

Tylko osoby, ktérych oferty spetnity wymagania formalne, zostang poinformowane telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydat, ktéry zostanie wskazany do zatrudnienia, a ktéry urodzit sie przed 1 sierpnia 1972 r. przed zatrudnieniem
zostanie poproszony o ztozenie o$wiadczenia lustracyjnego lub informacji o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego
(wedtug wzoru okreslonego w nw. ustawie), zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnieniu
informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z
2023 r. poz. 342, 497).

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nrtel.: 16 678 61 78 lub 16 678 59 44.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Metody i techniki naboru zastosowane w naborze:

Weryfikacja formalna ofert (wszyscy kandydaci, ktérzy dostarczyli stosowne dokumenty i spetniajg wymagania
formalne, biorg udziat w dalszych etapach naboru).

Kolejne etapy naboru przeprowadzane sa, w zaleznosci od liczby kandydatéw spetniajacych wymogi formalne, w
nastepujgcych formach:

- w przypadku mniejszej niz 10 liczby kandydatéw:1) rozmowy kwalifikacyjnej, 2) testu umiejetnosci praktycznych
(np. znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych, umiejetnosé obstugi
specjalistycznych urzadzen biurowych).

- w przypadku wiekszej lub réwnej 10 liczbie kandydatéw:1) testu wiedzy, 2) rozmowy kwalifikacyjnej, 3) testu
umiejetnosci praktycznych (np. znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych urzadzen biurowych).

Kwalifikacje do testu umiejetnosci praktycznych otrzymujg kandydaci, ktérzy:
1) w przypadku testu wiedzy uzyskali wynik co najmniej 50% prawidtowych odpowiedzi. Komisja wybiera do 10

0s6b z najlepszym wynikiem, w przypadku uzyskania wynikéw kwalifikujacych przez wiecej niz 10 oséb - Komisja
wybiera kandydatéw, ktérzy udzielili najwiecej prawidtowych odpowiedzi;




2) w przypadku rozméw kwalifikacyjnych uzyskali co najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktéw (limit punktowy
zalezy od liczby pytan zadanych przez Komisje, za kazde pytanie Komisja moze przyznac od 0 do 5 punktéw).
Komisja wybiera do 5 0sdb z najlepszym wynikiem.

W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganego progu 50% poprawnych odpowiedzi w tescie wiedzy,
60% mozliwych do uzyskania punktédw w rozmowie kwalifikacyjnej, nabér uznaje sie za nierozstrzygniety.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o niepetnieniu stuzby zawodowej ani niepracowaniu w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w
art. 2 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z
lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 342, 497), ani niebycie ich wspétpracownikiem
(dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Aplikuj do: 20 pazdziernika 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 128358" na adres: ul. Jagiellonska 29, 37-700 Przemysl, pokéj nr
31 (sekretariat)

lub przez EPUAP na adres skrytki

/WUOZPrzemysl/skrytka lub /WUOZPrzemysl/SkrytkaESP

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 16 678 59 44
lub mailowego na adres: wkzabytkow@wuozprzemysl.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.10.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.




Administrator danych i kontakt do niego: Podkarpacki Wojewddzki Konserwator Zabytkéw, 37-700 Przemysl, ul. Jagiellohska
29, rodo@wuozprzemysl.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: rodo@wuozprzemysl.pl,

telefonicznie: 16 678 59 44, wew. 39, 16 678 61 78, wew. 39.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Udostepniane dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie

w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




