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

Ogtoszenie nr 74832 / 22.02.2021

Inspektor

Do spraw: administracyjno-organizacyjnych Wydziat Administracyjno-Gospodarczy

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

e ul. Sejnenska 13 16
- 400 Suwatki

Czym bedziesz sie zajmowac

8 marca

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e obstuguje system EZD (system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg) w celu rejestracji korespondenc;ji
przychodzacej i wychodzacej w urzedzie

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

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

e prowadzi ewidencje czasu pracy, w tym czasu pracy kierowcéw

e petni nadzdr nad samochodem stuzbowym w tym rozliczaniem zuzycia paliwa
¢ prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania

e sporzadza delegacje stuzbowe pracownikéw oraz prowadzi ich ewidencje

e prowadzi rejestr upowaznien udzielonych pracownikom urzedu

e udostepnia dokumentacje archiwalng

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
e znajomos¢ przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego




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

e znajomos¢ przepiséw o stuzbie cywilnej
e umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera
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)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracja
e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca wykonywana w siedzibie urzedu. Stanowisko pracy miesci sie na | pietrze. Budynek nie jest przystosowany

dla oséb niepetnosprawnych. Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia. W budynku zachowane
Sq

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 kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o 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 (WYMOG FORMALNY).
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

ocena formalna - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod katem wymogdéw postawionych w ogtoszeniu
ocena merytoryczna:

a) test kwalifikacyjny i/ lub

b) rozmowa kwalifikacyjna




Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-03-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 8 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74832" na adres: Wojewodzki Urzad
Ochrony Zabytkéw w Biatymstoku

ul. Dojlidy Fabryczne 23

15-554 Biatystok

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: tel.: (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.htm

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.03.2021
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 INFORMACY]NA

DANE OSOBOWE - 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 0séb fizycznych w zwigzku 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 Wojewddzkim
Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Biatymstoku jest Podlaski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw, z siedzibg 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 zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moga

Panstwo skontaktowad sie z Administratorem listownie poprzez dane kontaktowe wskazane w pkt. 1., lub bezposrednio z
wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych Rafatem 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 mogg zosta¢ ujawnione dostawcom ustug prawnych i doradczych,
dostawcom ustug informatycznych, podmiotom, z ktérymi Administrator bedzie wspétpracowat w ramach

realizacji odrebnych uméw cywilnoprawnych w celu postepowania rekrutacyjnego




- 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), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw 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; - Zzadanie 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 dotyczag wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych,

2. art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - powszechnie obowigzujgce przepisy prawa w szczegdlnosci ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.
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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

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

4. art. 9 ust. 2 lit. a) RODO - osoba, ktérej dane dotycza, wyrazita wyrazng 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 petni dobrowolne. Jednakze wskazac nalezy, iz Administrator jest zobowigzany do prowadzenia
postepowan rekrutacyjnych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa i niepodanie wszystkich danych przewidzianych
przepisami prawa moze skutkowa¢ odmowg udziatu 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 wyrazong 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 miedzynarodowe;j

Wzory oswiadczen

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

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



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/owiadczenia-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(2174).pdf

