Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Biatymstoku
15-554 Biatystok Dojlidy Fabryczne 23

O

gtoszenie nr 142338 / 06.09.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: administracyjno-organizacyjnych Delegatura w tomzy

U

mowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Delegatura w tomzy 16 wrzesnia

nabér w toku ul. Nowa 2 18 - 400

Tt 2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuguje system EZD /elektroniczne zarzadzenie dokumentacja/ w celu rejestracji korespondencji przychodzacej i
wychodzacej w urzedzie

przyjmuje korespondencje przychodzaca, dokonuje jej selekcji i rejestracji oraz przygotowuje korespondencje
wychodzaca w celu zapewnienia prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw urzedowych

obstuguje interesantdw i udziela im niezbednych informacji - ustnie, pisemnie lub telefonicznie w celu sprawnego
funkcjonowania urzedu

opisuje zewnetrzne dokumenty finansowe i rejestruje w rejestrze faktur Urzedu w celu przekazania prawidtowych
dokumentéw pracownikom ksiegowosci

dokonuje zakupu materiatéw biurowych, sprzetu komputerowego i innego majatku na rzecz urzedu w celu zapewnienia
prawidtowego wyposazenia urzedu

koordynuje przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Urzedu w celu terminowej realizacji
sprawozdawczosci

prowadzi i porzadkuje zbiory dokumentéw
udziela informacji o zabytkach

porzadkuje zbiory archiwum zaktadowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie
znajomos¢ ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami
znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos¢ przepisdéw rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej
umiejetnos$¢ argumentowania, komunikacji oraz odpornos¢ na stres

spetnianie warunku dotyczacego przepiséw lustracyjnych tj. braku mozliwosci zatrudnienia w korpusie stuzby cywilnej
0s0b, ktére od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. pracowaty lub petnity stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub
byty wspdétpracownikami tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy lustracyjnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracja

doswiadczenie zawodowe: powyzej 6 miesiecy w administracji publicznej

Co oferujemy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami.

e Jako osoba ze szczegélnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa, wykonywana w siedzibie urzedu. Stanowisko pracy miesci sie na pietrze (wida). Budynek




nie jest przystosowany dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami (brak utatwien dla oséb ze szczegdinymi potrzebami). Na
stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. W budynku zachowane sa wynikajgce z przepiséw 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.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Zyciorys CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.
W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres e-mail lub nr telefonu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

ocena merytoryczna:
a) test kwalifikacyjny i/ lub
b) rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-09-23

Przewidywany czas zastepstwa do: 2025-02-28

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e oswiadczenie o spetnianiu warunku dotyczacego przepiséw lustracyjnych tj. braku mozliwosci zatrudnienia w korpusie
stuzby cywilnej 0séb, ktdére od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. pracowaty lub petnity stuzbe w organach
bezpieczehstwa panstwa lub byly wspétpracownikami tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy lustracyjnej (jesli
dotyczy)

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 Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 wrzesnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 142338" na adres: Wojewodzki Urzad




Ochrony Zabytkéw w Biatymstoku
ul. Dojlidy Fabryczne 23
15-554 Biatystok

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85/74 12 332 w. 36
lub mailowego na adres: sekretariat@wuoz.bialystok.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://wuozbialystok.bip.gov.pl/praca/zasady-naboru.htmi

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.09.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego ,RODO” informuje, iz:

1. Administratorem podanych danych osobowych jest Podlaski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw, reprezentujgcy
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Biatymstoku, z siedzibg przy ul. Dojlidy Fabryczne 23, 15-554 Biatystok, tel.: 85 74
12 332, e-mail: sekretariat@wuoz.bialystok.pl, zwany dalej Administratorem.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych prosze kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych
Rafatem Pigtkiem pod adresem e-mail: iod@wuoz.bialystok.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych naborem na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
4. Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest:

4.1. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w granicach udzielonej dobrowolnie zgody, w
zakresie podania danych innych niz wymienione w art. 221 Kodeksu pracy,

4.2. art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
ciazacego na administratorze, w szczegdlnosci na podstawie ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4.3. art. 9 ust. 2 lit. h) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celdw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny
zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego,
leczenia lub zarzadzania systemami i ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego.

4.4. art.10 RODO - przetwarzanie danych osobowych dotyczacych wyrokdw skazujgcych i czynéw zabronionych zgodnie z
przepisami ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw ustawy lustracyjnej

5. Dane bedg mogty by¢ réwniez przetwarzane w zwigzku z dochodzeniem/obrong roszczen (art. 6 ust. 1 lit. f RODO, art. 9
ust. 2 lit. f RODO), jako uzasadniony interes Administratora Danych.

6. Zgoda osoby, ktérej dane dotycza, moze by¢ w dowolnym momencie cofnieta, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie.

6. Dane osobowe mogga zosta¢ ujawnione dostawcom ustug prawnych i doradczych (w szczegdlnosci kancelariom
prawnym), dostawcom ustug informatycznych, podmiotom, z ktérymi Administrator Danych bedzie wspétpracowat w ramach
realizacji odrebnych uméw cywilnoprawnych.

7. Dane osobowe nie sa przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowe;.
8. Kazda osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),




2) sprostowania danych (art. 16. RODO),

3) usuniecia danych (art. 17 RODO),

4) ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

5) przenoszenia danych (art. 20 RODO),

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

7) niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zautomatyzowanego przetwarzania danych, w tym profilowania (art. 22
RODO),

8) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa) nadzorujgcego zgodnos¢ przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych.

9. Dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest obowigzkowe, a skutkiem ich niepodania
bedzie brak mozliwosci realizacji czynnos$ci zwigzanych z naborem na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

11. Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

