Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 59459 z dnia 10 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
stycznia
2020

Warminsko-Mazurski Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi sekretariatu
Delegatura w Etku

Elk Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Olsztynie, ul. Podwale
1, 10-0076 Olsztyn

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w

Olsztynie Delegatura w Elku, ul. Mickiewicza 11,

19-300 Eik

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu;

- permanentna obstuga klienta zewnetrznego;

- narzedzia i materialy pracy- komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie);

- ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie po budynku - brak windy

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu delegatury w Etku, w ramach ktdrego prowadzi sie rejestr pism przychodzacych i
wychodzacych w postaci systemu elektronicznego obiegu dokumentéw (EZD), obstuga centrali
telefonicznej i faksu, przygotowanie i wysytka korespondencji wychodzacej, przyjmowanie interesantow i
kierowanie ich do wtasciwych stanowisk w celu zapewnienia wlasciwego obiegu korespondencji oraz
biezacej pracy Urzedu

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdow, tj. sporzadzanie list obecnosci, w tym imiennych kart
pracownikow, ewidencjonowanie urlopdéw, godzin nadliczbowych oraz wyjazdéw stuzbowych. Rozliczanie
miesiecznych kart eksploatacyjnych pojazdu stuzbowego

¢ Prowadzenie archiwum WUOZ w Olsztynie Delegatura w Etku zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
uregulowaniami, w tym przejmowanie w celu archiwizacji dokumentacji od poszczegdlnych pracownikoéw,
gromadzenie pozostalej dokumentacji i ksiegozbioru. Prowadzenie teczek obiektow i zespotdw, zbioru map,
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studidw uwarunkowan i kierunkéw, jak réwniez
prowadzenie innej dokumentacji dotyczacej obiektéw zabytkowych

e Prowadzenie ewidencji rozliczen za ustugi pocztowe, w tym zatatwianie reklamacji pocztowych

e Prowadzenie terminarza spotkan Kierownika Delegatury

e Prowadzenie rejestrow: skarg i wnioskdw, ksiazki kontroli, wyjs¢ oraz wyjazdow stuzbowych pracownikow
Delegatury



Aktualizowanie informacji wizualnych w obiekcie Urzedu, znakowanie i dekorowanie budynku Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w administracji

umiejetnos¢ udzielania precyzyjnych i prawidlowych informacji przetozonym, wspdtpracownikom,
interesantom

umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej i stosowania przepiséw dotyczacych organizacji i zada¢ Urzedu
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (komputer, skaner, kserokopiarka, fax)

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obszarze sekretariatu lub kancelarii

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 stycznia 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkdow w Olsztynie; ul. Podwale 1; 10-076 Olsztyn (sekretariat)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (RODO), ponizej przekazujemy informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych



osobowych:

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkdéw w Olsztynie przy ul.
Podwale 1 (dalej: Administrator).

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/ Pan skontaktowa¢ poprzez email
iod@wuoz.olsztyn.pl lub pisemnie na podany powyzej adres siedziby Administratora.

Dane osobowe przetwarzane beda przez Administratora w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy, a od chwili zatrudnienia dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji praw i obowiazkow
wynikajacych z przepiséw prawa pracy, w szczegolnosci przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i Kodeks pracy.

Po ustaniu stosunku pracy dane osobowe beda przetwarzane takze w celach archiwalnych, zgodnie z wymogami
prawa.

Pani/Pana dane osobowe na etapie rekrutacji beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) RODO,

co oznacza, ze Administrator ma prawo przetwarzac te dane, poniewaz jest to niezbedne do wypelnienia
obowiazkdw, ktére na Administratora naktadaja przepisy prawa pracy, m.in. obowiazku odebrania od kandydata
do pracy danych wymienionych w Kodeksie pracy oraz w ustawie o stuzbie cywilnej. W przypadku, gdy
dobrowolnie przekaze Pan/Pani Administratorowi szerszy zakres danych niz wymagany ww. przepisami prawa,
podstawa przetwarzania danych przekazanych w tym szerszym zakresie, bedzie Pani/Pana wyrazna zgoda na
przetwarzanie tych danych (art. 6 ust. 1 lit a) RODO).

W przypadku zatrudnienia, Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO, co
oznacza, ze Administrator ma prawo przetwarzac¢ dane, poniewaz jest to niezbedne do wypeknienia obowiazkow,
ktére na Administratora naktadaja przepisy prawa pracy przewidujace gromadzenie przez pracodawce informacji
o pracowniku w zakresie przewidzianym przepisami Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilne;j.

Ponadto, na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) RODO, Administrator przetwarza dane osobowe w celu wykonania
obowiazku archiwizowania dokumentéw (ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).

W tych przypadkach, w ktorych podstawa przetwarzania danych jest zgoda kandydata lub pracownika, zgoda taka
moze zosta¢ w kazdym czasie cofnieta. Skorzystanie prawa cofniecia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie,
ktore miato miejsce do momentu cofniecia zgody.

Dostep do Pani/Pana danych osobowych beda mieli upowaznieni pracownicy i wspdtpracownicy Administratora.
Dane moga by¢ udostepniane takze podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie obowiazujacych
przepiséw prawa. Ponadto Pani/Pana dane osobowe moga by¢, w razie potrzeby, przetwarzane takze przez
podmioty, z pomocy ktérych Administrator korzysta wykonujac swoje zadania (np. kancelarie prawne, podmioty,
ktorym Administrator zleca prowadzenie obowiazkowych szkolen pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, lekarze medycyny pracy, ktorym Administrator zleca badania lekarskie pracownikow w celu
potwierdzenia zdolnosci do pracy, podmioty Swiadczace ustugi wsparcia informatycznego, serwisanci systemow
informatycznych).

W przypadku spelnienia wymagan formalnych naboru, Pani/ Pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska
beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewo6dzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Olsztynie
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu. Jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie
naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeku
cywilnego beda upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w
Olsztynie, na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

Dane osobowe kandydata do pracy przechowujemy przez okres prowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

W przypadku osdb, z ktérymi zostanie zawarta umowa o prace, dane beda przechowywane okres zatrudnienia, a
nastepnie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa pracy i przepisy przewidujace
obowiazek archiwizowania dokumentéw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw.

Podanie zaréwno przez kandydata do pracy, jak i pracownika danych osobowych w zakresie przewidzianym w
przepisach prawa pracy, m.in. w Kodeksie pracy oraz w ustawie o stuzbie cywilnej, jest wymogiem ustawowym. W
przypadku niepodania tych danych Administrator moze odpowiednio: odméwi¢ kandydatowi udziatu w



postepowaniu rekrutacyjnym lub odméwic¢ zatrudnienia.

Informujemy takze, ze w kazdym czasie przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych osobowych, jak réwniez
prawo zadania ich sprostowania. Prawo do usuniecia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
prawo do przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu, przystuguje w przypadkach i na zasadach okreslonych
odpowiednio w art. 17-22 RODO. Jezeli uwaza Pani/Panu, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

INNE INFORMAC]E:

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

-Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z roéwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
-Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, Ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest
nadestanie

w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw, w tym: oswiadczen, listu motywacyjnego i zyciorysu/CV
zawierajacych wlasnoreczny podpis aplikanta oraz date.

-Oswiadczenia kandydatow o tresci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane beda za
nieprawidlowe, a tym samym aplikacje nie beda spelnia¢ wymagan formalnych.

- Lista 0s6b speiniajaca wymogi formalne zostanie udostepniona w siedzibie Urzedu oraz w BIP Urzedu na
stronie internetowej www.bip.wuoz.olsztyn.pl.

- Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.
Oferty nalezy sktadac tylko na adres: Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Olsztynie - ul. Podwale 1 w
Olsztynie (sekretariat).

- Kandydaci/ kandydatki zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub
droga elektroniczna o terminie jego przeprowadzenia.

- Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone podlegaja komisyjnemu zniszczeniu w ciagu 30 dni od uptywu
terminu sktadania ofert.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (89) 521-85-32.

WZORY OSWIADCZEN

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

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.


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

