Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 63904 z dnia 08 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 (&)
czerwca
2020

Podlaski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ds. administracyjno-gospodarczych
Wydzial Administracyjno -Gospodarczy

Bialystok Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Bialymstoku
ul. Dojlidy Fabryczne 23
15-554 Bialystok

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w siedzibie urzedu. Stanowisko pracy miesci sie na I pietrze. Budynek nie jest
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia. W budynku zachowane sa wynikajace z przepisow prawa budowlanego wymagane parametry.
Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane z praca przy biurku, komputerze.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,

kserokopiarka, elektryczne urzadzenia biurowe). Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego
czasu pracy,

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga systemu EZD /elektroniczne zarzadzenie dokumentacja/ w celu rejestracji korespondencji
przychodzacej i wychodzacej w urzedzie

¢ przyjmowanie korespondencji przychodzacej, dokonywanie jej selekcji i rejestracji oraz przygotowywanie
korespondencji wychodzacej w celu zapewnienia prawidlowego i terminowego zatatwiania spraw
urzedowych

e obsluga interesantéw i udzielanie im niezbednych informagji - ustnie, pisemnie lub telefonicznie w celu
sprawnego funkcjonowania urzedu

e przygotowywanie pomieszczen oraz prowadzenie obstugi spotkan i zebran odbywajacych sie w urzedzie w
celu sprawnej obstugi pracownikow i petentéw

e zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow

o zakup materiatéw biurowo-kancelaryjnych

e opracowywanie i katalogowanie zbioréw bibliotecznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obstudze biurowo-kancelaryjnej



e znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

e znajomos¢ przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego

e znajomos¢ przepisow rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej

¢ umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ 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: 22 czerwca 2020 .
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Bialymstoku

ul. Dojlidy Fabryczne 23

15-554 Bialystok

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych przetwarzanych w
Wojewodzkim Urzedzie Ochrony Zabytkdéw w Bialymstoku jest Podlaski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw, z
siedziba przy ul. Dojlidy Fabryczne 23, 15-554 Biatystok, zwany dalej Administratorem, tel.: 85 74 12 332, e-mail:
sekretariat@wuoz.bialystok.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych
moga Panstwo skontaktowac sie z Administratorem listownie poprzez dane kontaktowe wskazane w pkt. 1., lub
bezposrednio z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych Rafalem Pigtkiem: iod@wuoz.bialystok.pl



Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe moga zosta¢ ujawnione dostawcom ustug prawnych i
doradczych, dostawcom ustug informatycznych, podmiotom, z ktérymi Administrator bedzie wspoéitpracowat w
ramach realizacji odrebnych umdéw cywilnoprawnych w celu postepowania rekrutacyjnego

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢é wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji

Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4, prawo do usuniecia danych osobowych; - zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na

adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych,

2. art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - powszechnie obowiazujace przepisy prawa w szczegolnosci ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

3. art. 6 ust.1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora,

4, art. 9 ust. 2 lit. a) RODO - osoba, ktérej dane dotycza, wyrazita wyrazna zgode na przetwarzanie tych
danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych w dokumentach doreczonych Administratorowi w
celu prowadzonej rekrutacji jest w peini dobrowolne. Jednakze wskaza¢ nalezy, iz Administrator jest zobowigzany
do prowadzenia postepowan rekrutacyjnych na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa i niepodanie
wszystkich danych przewidzianych przepisami prawa moze skutkowa¢ odmowa udzialu w ewentualnym
postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

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

Dane nie sa przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowej.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "oferta na stanowisko pracy - starszy
inspektor ds. administracyjno-gospodarczych" od poniedziatku do piatku w sekretariacie WUOZ, pok. 101, I
pietro w godz. 8.00-15.00 lub przestac listownie.

Oferty nie spetniajace wymogéw formalnych, ztozone lub uzupeinione po terminie nie beda rozpatrywane.
Zyciorys CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail lub nr telefonu

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-przez-wuoz-do-celow-naboru(2174).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-przez-wuoz-do-celow-naboru(2174).pdf

