Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16655 z dnia 13 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

pazdziernika
2017

Zachodniopomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor

do spraw: ds. archiwum i biblioteki
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie Delegatura w Koszalinie ul. Zwyciestwa 125
75-602 Koszalin

Koszalin Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie Delegatura

w Koszalinie
ul. Zwyciestwa 125
75-602 Koszalin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca w srodowisku biurowym, praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, drukarke, telefon stacjonarny.
Stanowisko pracy znajduje sie na parterze, wejscie dla oséb niepelnosprawnych od podwoérza, urzadzenia

higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacji.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie dokumentacji w sprawie wpisania obiektu do rejestru zabytkow oraz wojewodzkiej ewidencji
zabytkow zgodnie z wtasciwoscia terytorialna Delegatury we wspdtpracy z innymi stanowiskami
Prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki zakladowej - gromadzenie wszystkich rodzajow
dokumentacji dotyczacej zabytkéw, w tym spraw przekazywanych przez inspektoréw oraz wprowadzanie
nabytkéw i darowizn tych opracowan - udostepnianie ich pracownikom oraz innym osobom z zewnatrz w
tym posiadaczom zabytkow wraz z tworzeniem i prowadzeniem baz danych tych zbioréw

Wykonywanie skanéw, kserokopii i wykazéw w zakresie udzielania informacji publicznej oraz w odpowiedzi
na inne wnioski dotyczace udzielenia informacji nt. zabytkéw z terenu podlegtego Delegaturze wraz z
redagowaniem pism przewodnich i odpowiedzi na te wnioski we wspolpracy z innymi stanowiskami
Odnotowywanie na kartach ewidencyjnych zabytkéw nieruchomych, ruchomych oraz na kartach zabytkéw
zieleni i cmentarzy wszelkich zmian, prowadzonych prac oraz wydawanych przez WKZ decyzji

Biezaca obstuga dotyczaca Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w Delegaturze
WUOZ.

Zastepowanie pracownika sekretariatu podczas nieobecnosci.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Delegatury.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 6 miesiecy w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e ¢+ prawo jazdy Kat. B

¢ + 7znajomos¢ obstugi podstawowego oprogramowania komputerowego (Word, Excel, Access)

¢ Kurs merytoryczny powiazany ze stanowiskiem, np. z zakresu danych osobowych lub zasad prowadzenia
archiwum

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw 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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 paZzdziernika 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie Delegatura w Koszalinie
ul. Zwyciestwa 125
75-602 Koszalin

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, wynosi co najmniej 6%.

Planowany termin rozpoczecia pracy 02.11.2017 r.

Decyduje data wptywu do urzedu.

Oferty sktada¢ w zaklejonych kopertach, z zaznaczonym numerem ogtoszenia..

Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie sktadane dokumenty i o§wiadczenia
powinny zawiera¢ oryginalny podpis kandydata. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:
1. selekcja ofert

2. rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana telefonicznie poinformowani.






