Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 19830 z dnia 22 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
stycznia
2018

Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ds. administracyjnych
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Katowicach - Delegatura w Czestochowie

Czestochowa Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Katowicach
ul. Francuska 12

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w 40-015 Katowice

Katowicach

Delegatura w Czestochowie
ul. Mirowska 8
42-217 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Budynek nie jest dostosowany do oséb niepelnosprawnych (brak podjazdu, miejsca pracy usytuowane na
pierwszym pietrze budynku).
Stres zwiazany z obstuga klientow zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie biura podawczego Urzedu, w tym w szczegoélnosci przyjmowanie wnioskow, prowadzenie
dziennika podawczego w systemie EZD, przekazywanie korespondencji pracownikom zgodnie z dekretacja.
Wysylanie, przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji i przesytek.

Udzielanie informacji petentom o stanie zatatwionych spraw.

Administrowanie mieniem statym i ruchomym Delegatury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami i eksploatacja samochodu stuzbowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej.

Praktyczna znajomos¢ obstugi elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja.

e Znajomos$c¢ przepiséw o ochronie zabytkow.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze - mile widziane.
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 miesigc w zakresie obstugi klienta - mile widziane.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 stycznia 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Katowicach
ul. Francuska 12
40-015 Katowice

INNE INFORMACJE:

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

Informacje o zakwalifikowaniu kandydatéw/ kandydatek do kolejnego etapu naboru bedzie przekazywana
telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 32 256-48-56 wew. 15

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Planowany termin zatrudnienia: styczen - luty 2018 r.

Zainteresowanych informujemy, Ze nadestanych ofert nie zwracamy. Oferty odrzucone zostanag komisyjnie
zniszczone.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



