Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 28608 z dnia 08 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 (&)
czerwca
2018

Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
Administracja

Katowice Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Katowicach
ul. Francuska 12
40-015 Katowice

WARUNKI PRACY

- praca w urzedzie,

- narzedzia pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, fax, skaner oraz inne urzadzenia i materialy biurowe,
- budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepeinosprawnych (brak podjazdu, siedziba na pierwszym
pietrze).

ZAKRES ZADAN

¢ administrowanie mieniem staltym i ruchomych WUOZ oraz Delegatur,

e prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z ewidencja, amortyzacja i likwidacja inwentarza oraz srodkow
trwatych,

e pomoc w obstudze sekretariatu i biura podawczego WUOZ,

¢ nadzorowanie prawidlowej eksploatacji maszyn i urzadzen,

¢ prowadzenie spraw z zakresu modernizacji i napraw sprzetu biurowego oraz pomieszczen biurowych,

e prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z organizacjq narad i konferencji wewnetrznych oraz
uczestnictwem pracownikéw WUOZ i Delegatur w naradach i konferencjach zewnetrznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

e staz pracy: 3 lata na podobnym stanowisku.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Mile widziane:



¢ - wyksztalcenie wyzsze,

e - znajomos¢ programu Quorum ST,
e - znajomos¢ programu EZD,

e - prawo jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 czerwca 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Katowicach ul.
Francuska 12 40-015 Katowice tel. 32/ 253-77-98 wew. 11

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Marta Piekarz tel. 32/ 253-77-98 wew. 25

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Katowicach ul. Francuska 12
40-015 Katowice

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie

cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy



administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

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 osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponujemy: stabilne zatrudnienie, przyjazna atmosfere pracy, wynagrodzenie z przedziatu 2010 - 2500 zt
brutto (stawka zasadnicza + staz pracy).

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 32/ 256-48-56 wew. 15

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane sg z réwna uwaga ze wzgledu
na pteé¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyzwanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Zainteresowanych informujemy, Ze nadestanych ofert nie zwracamy.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



