Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 64266 z dnia 17 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28
czerwca
2020

Pomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor ochrony zabytkow

do spraw: obstugi organizacyjno-kancelaryjnej
Wydzial Finansowy i Administracyjno-Kadrowy

Gdansk Wojewoddzki Urzad Ochrony Zabytkow

Dyrekcyjna 2/4 , 80-852 Gdansk
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, permanentna obstuga klienta zewnetrznego, zagrozenie korupcja. Na
stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca przy monitorze powyzej 4 godzin
dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wychodzacej z WUOZ w systemie elektronicznym
EZD oraz rozdzielenie korespondencji na poszczegdlnych pracownikéw, przekazywanie polecen i ustalen
organizacyjnych pracownikom WUOZ

o wspotudziat w prowadzeniu sekretariatu WUOZ w Gdansku,

¢ Obsluga klientow w tyn udzielania informacji na temat sposobu wypelniania wnioskéw i sprawdzanie ich
kompletnosci

e prowadzenie rejestréw, upowaznien, pelnomocnictw,

¢ zbierania zapotrzebowan od pracownikéw na materialy biurowe i dokonywanie zakupu

e przygotowywania zlecen w celu zamoéwien na pieczeci, tablice informacyjne

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: sSrednie podstawowa znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, wyksztalcenie
$rednie ekonomiczne, administracyjne, ogélnoksztalcace. znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, znajomosc
ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ doswiadczenie zawodowe:

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne
przestepstwo skarbowe

¢ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw publicznych

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku ( tylko w przypadku ztozenia
zyciorysu wraz ze zdjeciem)

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 czerwca 2020 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Gdansku
Punkt przyjec¢ korespondencji w sekretariacie na IV pietrze, pokéj 513
ul. Dyrekcyjna 2/4 , 80-852 Gdansk
Na kopercie nalezy umie$ci¢ dopisek; nabdr na stanowisko inspektora ds. obstugi organizacyjno-
kancelaryjnej

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Pomorski Wojewodzki
Konserwator Zabytkdw, ul. Dyrekcyjna 2-4, 80-852 Gdansk

2. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane przez Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Gdansku w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na pracownikéw WUOZ w Gdansku na podstawie wyrazonej
zgody. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

3. Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych.
4. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

5. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz do trzech (3)
miesiecy od rozstrzygniecia procesu rekrutacji.

6. 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 do przenoszenia danych. Wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z
rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez WUOZ w Gdansku.

7. W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez WUOZ w Gdansku zadne decyzje
dotyczace przyjecia kandydata do pracy nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany oraz nie beda
budowane zadne profile kandydatéw.

8. Osobie, ktdorej dane osobowe dotycza przystuguje prawo do wniesienia skargi do Generalnego Inspektora
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obhowiazkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow w
Gdansku.

10. Podstawa prawna: art. 221 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

Pomorski Wojewo6dzki Konserwator Zabytkow

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, 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, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto:. ok. 3600 zt/mies. (+ wystuga lat).

Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z
data.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej

Lub e:mail o terminie przeprowadzenia testu wiedzy.

Techniki i metody naboru:

+ weryfikacja formalna nadestanych ofert,

* test wiedzy (opcjonalnie, w przypadku gdy weryfikacje formalna przejdzie wiecej niz 15 kandydatow)
* rozmowa kwalifikacyjna.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: (58) 301-62-67

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



