Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 42944 z dnia 15 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
lutego
2019

Podlaski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: organizacyjno-kadrowych
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy

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

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

obstuga pracownikéw, klientéw zewnetrznych

Praca wykonywana w siedzibie urzedu. Stanowisko pracy miesci sie na I pietrze. Budynek nie jest
przystosowany dla oséb niepelnosprawnych. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia. W budynku zachowane sa wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry.
Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwiazane z praca przy biurku, komputerze i w
terenie. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, elektryczne urzadzenia
biurowe). Wyjazdy stuzbowe na terenie dziatalnosci urzedu.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie biezacych spraw organizacyjnych, kadrowo- finansowych urzedu, nawigzanie i rozwigzanie
stosunku pracy oraz ewidencja czasu pracy i absencji pracownikéw, obstuga R2Platnik, delegacji,
prowadzenie gospodarki transportowej.

e Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej

e Prowadzenie dokumentacji organizacyjnej kadrowo- finansowej, obstuga ZFSS, przygotowywanie
dokumentacji do wyptaty swiadczen pracownikom

e Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia do GUS, KPRM, PUW

e Organizowanie planowania i monitorowania budzetu zadaniowego

¢ Prowadzenie ewidencji Srodkdw trwalych i wyposazenia, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomia, zarzadzanie, administracja
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze kadr i ptac
¢ znajomos¢ przepisow ustawy kodeks pracy oraz przepiséw wykonawczych



Znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych oraz przepisow
wykonawczych

Znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych

Umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku lub specjalnosci BHP lub studia podyplomowe BHP
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w czynnos$ciach z zakresu BHP
obstuga programu kadrowo-ptacowego R2Ptatnik

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 lutego 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Biatymstoku pok. 101 ul. Dojlidy Fabryczne 23 z dopiskiem "oferta
zatrudnienia w stuzbie cywilnej -ogtoszenie nr..."

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Podlaski Wojewd6dzki Konserwator Zabytkéw z siedziba w
Biatymstoku ul. Dojlidy Fabryczne 23
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wuoz.bialystok.pl



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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Panstwa dane osobowe beda lub moga by¢ przekazywane wylacznie
podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowychna podstawie odpowiednich przepiséw prawa

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie czy
tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona

Informacje o kolejnych etapach naboru beda dostepne na stronie internetowej Wojewédzkiego Urzedu
Ochrony Zabytkow w Bialymstoku.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag 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

