Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 50381 z dnia 04 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °

Swietokrzyski Wojew6dzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
Wydzial Finanséw, Organizacji i Kadr

Kielce Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Kielcach
Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu i biura podawczego Urzedu

¢ Przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie korenspondencji i przesytek

¢ Obstugiwanie interesantéw, udzielanie informacji, przyjmowanie skarg i wnioskow skierowanych do
Wojewddzkiego Konserwatora

e Prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych, polecen wyjazdéw stuzbowych, wyjs¢ w godzinach
stuzbowych

e Prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z organizacja wewnetrzna Urzedu

e Wspdlpraca ze stanowiskiem do spraw organizacyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia z bezposrednia obstuga klienta

¢ znajomos¢ aktualnych ustaw i rozporzadzen:

¢ 0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami

e 0 stuzbie cywilnej

¢ kodeksp postepowania administracyjnego

e w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw

e umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, samodzielnos¢ i umiejetnos$¢ organizacji pracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze o profilu prawniczym, administracyjnym, ekonomicznym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2019 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow w Kielcach
Al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce
pokdj 110
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem " Oferta na stanowisko starszego inspektora -
zastepstwo - nr ogtoszenia: "50381"

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojewo6dzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach, 25-516 Kielce
Al. IX Wiekéw Kielc 3, telefon 41 342 10 01
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: adres e-mail: iod@wuoz.kielce.pl lub pisemnie na adres:
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Kielcach, 25-516 Kielce Al. IX Wiekdw Kielc 3
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: WUOZ Kielce
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e 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;
- zadanie 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).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe : adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem.

Oferty otrzymane po terminie lub oferty ktdre nie speiniaja wymagan formalnych sa odrzucone przez komisje
rekrutacyjna.

Kandydaci/kandydatki, ktorych oferty speiniaja wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie
postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub droga elektroniczna.

Informacja o metodach i techniki naboru:

- sprawdzenie wymagan formalnych ofert

- sprawdzenie doswiadczenia zawodowego i kompetencji

Dokumenty kandydatéw/kandydatek wymienionych w protokole z naboru sa przechowywane przez okres 3
miesiecy od zakonczenia procesu naboru, a dokumenty pozostatych kandydatéw/kandydatek przez okres 30
dni; po uptywie tych terminéw dokumenty sa komisyjnie niszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



