Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Szczecinie
70-502 Szczecin ul. Waty Chrobrego 4

Ogtoszenie nr 165338 / 25.06.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: Do spraw obstugi sekretariatu i kasy delegatury delegatura Koszalin

#administracja publiczna #ochrona zabytkéw

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Koszalin ul.

nabor w toku Zwycigstwa 125 5738,56 zt brutto

75-602 Koszalin

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje sekretariat Delegatury WUOZ w Koszalinie. Zajmuje sie prowadzeniem ewidencji korespondencji pism,
przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji, obstuga pocztowa, pierwszym kontaktem z klientem.

Prowadzi ewidencje czasu pracy, liste obecnosci, zwolnien lekarskich, wnioskéw urlopowych Delegatury WUOZ w
Koszalinie itp.

Prowadzi kase Delegatury w Koszalinie poprzez: pobieranie gotdwki z banku do kasy, rozliczanie rachunkéw i delegacji,
sporzadzanie raportéw kasowych.

taczy rozmowy telefonicznie z inspektorami i Kierownikiem Delegatury. Prowadzi ewidencje delegacji i wypetniania
delegacje w zakresie nazwiska, celu.

Udziela informacje klientom o stanie zatatwienia sprawy o wymogach formalnych dotyczacych formularzy, drukéw i optat
skarbowych.

Informuje Kierownika Delegatury w Koszalinie o wszelkich problemach, brakach wykrytych w toku pracy.
Dba o zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania Urzedu - zakup materiatéw biurowych, toneréw itp.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy




znajomos¢ przepiséw dot. ochrony zabytkéw i postepowania administracyjnego

6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: Srednie

6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze zwigzanym z ochrong zabytkdéw

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakagcji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w srodowisku biurowym, charakter pracy: administracyjno - biurowy w systemie jednozmianowy, osmiogodzinnym
liczne bezposrednie kontakty telefoniczne i mailowe z klientem , bezposredni kontakt z klientem, z wiascicielami
zabytkéw, z pracownikami urzedéw administracji samorzadowej i innymi.

Obstuga monitoréw ekranowych.

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

Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Delegatury, urzadzenia higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacji,
brak podjazdéw i windy




Pomieszczenie socjalne na | pietrze budynku Delegatury

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Dokumenty prosimy sktada¢ w zaklejonych kopertach do dnia 10 lipca 2026 r. . z oznaczeniem nadawcy i adresata z
dopiskiem , Oferta pracy na stanowisko starszego inspektora ds. obstugi sekretariatu i kasy Delegatury, orz
numerem ogtoszenia” , osobiscie lub za posrednictwem poczty, w tym przypadku decyduje data wptywu do urzedu
(do dnia 10 lipca 2025 r.)

Oferty niekompletne, niespetniajgce wymogoéw formalnych, otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr 091 433 70 66 w godz. 8-15

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapéw
Etap 1 - Weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy spetniaja
wszystkie wymagania formalne

Etap 2 - Rozmowa kwalifikacyjna stacjonarna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 10 lipca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 165338" na adres: Wojewoédzki Urzad
Ochrony Zabytkéw w Szczecinie

Delegatura w Koszalinie
ul. Zwyciestwa 125

75-602 Koszalin

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.07.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Urzad informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkdw w Szczecinie,70-502 Szczecin,
ul. Waty Chrobrego 4

2) Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail - hpiecuch.bhp@wp.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji umowy na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. b - ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym
zostata wykonana umowa

5) posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych,

6) ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

7) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do zawarcia umowy i jej realizacji, a konsekwencja ich
niepodania jest brak mozliwosci zawarcia umowy i jej realizacji

8) Pana/Pani dane nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (profilowaniu)




9) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby upowaznione przez Administratora oraz podmioty, ktérym
Administrator udostepni dane osobowe na podstawie przepiséw prawa

10) Administrator nie planuje przekazywaé Pani/Pana danych odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowej

Wzory oswiadczeh

http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-sub
ie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia(1958).pdf




