Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 11272 z dnia 24 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °

Zachodniopomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: Obstugi Sekretariatu i Kasy Delegatury
Delegatura w Koszalinie

Koszalin Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Szczecinie
Delegatura w Koszalinie

Koszalin ul. Andersa 34

ul. Andersa 34 75-626 Koszalin

75-626 Koszalin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* Praca w srodowisku biurowym, kontakty z przedstawicielami wtadz samorzadowych i terytorialnych .
» Stanowisko pierwszego kontaktu z klientem z zewnatrz, kontakty mailowe, telefoniczne.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, drukarke, telefon stacjonarny, ksero.

+ Stanowisko pracy znajduje sie na parterze, wejscie boczne przeznaczone dla oséb niepelmosprawnych,
winda, urzadzenia higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacji.

ZAKRES ZADAN

¢ ¢ Obstuge sekretariatu Delegatury w Koszalinie: prowadzenie ewidencji korespondencji pism,
przyjmowanie i wysylanie korespondencji, obstuga pocztowa, pierwszy kontakt z klientem.

* Prowadzenie listy obecnosci, ewidencji zwolnien lekarskich, wnioskéw urlopowych.

» Prowadzenie kasy Delegatury w Koszalinie poprzez pobieranie gotowki z banku do kasy, rozliczanie
rachunkéw, delegacji, sporzadzanie raportéw kasowych

* Laczenie rozmdw telefonicznych z inspektorami i Kierownikiem Delegatury. Prowadzenie ewidencji
delegacji, oraz wypetnianie delegacji w zakresie nazwiska i celu.

 Udzielanie informacji klientom o stanie zatatwienia sprawy, o wymogach formalnych dot. formularzy,
drukéw i optat skarbowych.

* Informowanie Kierownika Delegatury w Koszalinie o wszelkich nieprawidtowosciach, brakach wykrytych
w toku pracy terminowosci zatatwiania spraw przez inspektoréw.

* Troska o zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania urzedu - zakup materiatow biurowych, toneréw
itp.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie * znajomos¢ przepiséw dotyczacych zabytkow i postepowania administracyjnego
wymagania dodatkowe: ¢ 6 miesiecy pracy zwiazanej z ochrona zabytkéw

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w administracji publicznej

e znajomos¢ przepisow dotyczacych zabytkow i postepowania administracyjnego

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 6 miesiecy zwigzanej z ochrona zabytkéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e zyciorys i list motywacyjny

¢ 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie

Delegatura w Koszalinie

ul. Andersa 34

75-626 Koszalin

INNE INFORMAC]E:

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

Praca na zastepstwo na okres jednego miesigca. Wynagrodzenie brutto 2000 zt.

Termin rozpoczecia pracy 01.06.2017 r.

Oferty sktada¢ w zaklejonych kopertach, z zaznaczonym numerem ogtoszenia..
Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie sktadane dokumenty i oswiadczenia
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.

LEGENDA

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



