Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéow w Gdansku
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0-852 Gdansk ul. Dyrekcyjna 2-4
gtoszenie nr 114747 / 30.01.2023

Inspektor Ochrony Zabytkow

Do spraw: obstugi organizacyjno- kancelaryjnej Wydziat do spraw finansowych i administracyjno-kadrowych

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. 80-852 Gdansk ul. 9 lutego okoto 4300,00 zt
‘ ‘ Dyrekcyjna 2-4 2023 r. bruttt;

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi ewidencje korespondencji wptywajacej i wychodzacej z WUOZ oraz rozdziela przychodzaca korespondencje w
celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w WUOZ

obstuguje urzadzenia biurowe w sekretariacie w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy

przyjmuje wnioski dotyczace zaméwienia pieczeci, tablic informacyjnych i przygotowuje zlecenia w celu realizacji
zamoéwienia

prowadzi rejestr upowaznien, petnomocnictw, zarzadzen, skarg i wnioskéw w celu zapewnienia biezgcej wiedzy na temat
funkcjonowania WUOZ

przekazuje polecenia, komunikaty, ustalenia organizacyjne prtacownikom w celu wsparciabiezacej pracy PWKZ oraz
zapewnienia sprawnego przeptywu informacji w WUOZ

przygotowuje dokumenty z zakresu spraw kadrowych ( listy obecnosci, ewidencja wyjs¢, delegacje stuzbowe) w celu
zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw w WUOZ

kompletuje i przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu PWKZ w celu zapewnienia sprawnego obiegu
dokumentéw w WUOZ

zbiera zapotrzebowania od pracownikéw na materiaty biurowe i dokonuje ich zakupu w celu zapewnienia pracownikom
zaplecza technicznego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy
komunikatywnos¢

wysoki poziom kultury osobistej

odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan
asertywnosé

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzenh biurowych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: Srednie ogdélnoksztatcace lub ekonomiczne
podstawowa znajomos¢ KPA

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

praca biurowa, czynnosci kontrolne przeprowadzane poza siedzibg Urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia,

- praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
- wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

- podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka,

pokdj biurowy miesci sie na IV pietrze budynku pieciopietrowego, winda dojezdza do IV pietra

Dodatkowe informacje

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

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




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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- test wiedzy (opcjonalnie, w przypadku gdy weryfikacje formalng przejdzie wiecej niz 15 kandydatéw)
rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 9 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 114747" na adres: Wojewoédzki Urzad
Ochrony Zabytkéw w Gdansku

ul. Dyrekcyjna 2/4

80-852 Gdansk

Punkt przyje¢ korespondencji w kancelarii na IV pietrze, pokdj nr 514

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel.:
(58) 301-62-67 wew. 63

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.02.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Pomorski WojewddzkiKonserwator
Zabytkoéw, ul. Dyrekcyjna 2-4, 80-852 Gdansk2. Kontakt do Inspektora ochrony danych w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony
Zabytkéw w Gdansku: iod@zabytki.mail.pl3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane przez Wojewddzki Urzad
Ochrony Zabytkéw w Gdansku w celuprzeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na pracownikéw WUOZ w
Gdansku na podstawie wyrazonej zgody.Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ zprawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.4.
Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych.5. Dane osobowe nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.6. Dane zgromadzone w procesach
rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz do trzech (3)miesiecy od rozstrzygniecia procesu
rekrutacji.7. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich




sprostowania,usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo doprzenoszenia danych. Wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie
rekrutacjiprowadzonym przez WUOZ w Gdansku.8. W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych
przez WUOZ w Gdansku zadne decyzjedotyczace przyjecia kandydata do pracy nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany oraz nie beda budowane zadneprofile kandydatéw.9. Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje
prawo do wniesienia skargi do Generalnego Inspektora DanychOsobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych.10. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiemumozliwiajagcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w
Gdansku.11. Podstawa prawna: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej wzw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Pomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkow

Igor Strzok




