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

Ogtoszenie nr 121310/ 24.05.2023

Inspektor

Do spraw: ds. dokumentacji Archiwum

#administracja publiczna #ochrona dziedzictwa narodowego

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Szczecin ul. Waty

16 czerwca

koniec naboru

Chrobrego 4 70-502
Szczecin

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e * Przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego w Szczecinie i Koszalinie
(gtéwnie akt dotyczacych zabytkéw archeologicznych)

* Porzadkowanie akt obiektéw wpisanych do rejestru zabytkéw poprzez przenoszenie ich do wasciwych teczek
zbiorczych oraz akt obiektdw ujetych w ewidencji poprzez nadanie im ukfadu alfabetycznego

» Zastepstwo w sekretariacie

* Przepakowywanie dokumentacji do teczek papierowych, dbanie o ich stan techniczny
e « Uzupetnianie baz danych (ewidencji dokumentacji)
e + Pomoc w przemieszczaniu i porzadkowaniu materiatéw archiwalnych

e * Inne zadania zlecone przez kierownika Wydziatu, oraz pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za prowadzenie
Archiwum Zaktadowego WUOZ.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e * Znajomos¢ podstawowego oprogramowania Word, Excel, przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentacji oraz ustawy
o0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.

e « Kursy z archiwistyki | i Il stopni




Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze « Wyksztatcenie wyzsze: w specjalnosciach: archiwistyka, historia - specjalizacja archiwistyka,
kierunki humanistyczne np. polonistyka

* Studia podyplomowe z archiwistyki

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Pokdj dla rodzica z dzieckiem

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

Praca w $rodowisku biurowym, w Siedzibie WUOZ w Szczecinie praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godzin
dziennie. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, drukarke.

Stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze, wejscie dla 0séb z niepetnosprawnosciami od Watéw Chrobrego,
znajduje sie tam réwniez winda, urzadzenia higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacji.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).




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, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie 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.

Zwréd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, 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 16 czerwca 2023 r. z oznaczeniem nadawcy i adresata
z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko inspektor ds. dokumentacji” , osobiscie lub za posrednictwem poczty, w tym
przypadku decyduje data wptywu do urzedu (do dnia 16.06.2023 r.)

Oferty niekompletne, niespetniajgce wymogéw formalnych, otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr 091 433 70 66 w godz. 8-15

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Proces naboru skfada sie z nastepujacych etapéw

Etap 1 - Weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy spetniajg
wszystkie wymagania formalne

Etap 2 - Rozmowa kwalifikacyjna stacjonarna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych

skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e « Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych

skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




Aplikuj do: 16 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres:

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Szczecinie
Ul. Waty Chrobrego 4
70-502 Szczecin

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 16 czerwca 2023 r.

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.06.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
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 Zabytkéw w Szczecinie,70-502 Szczecin,
ul. Waty Chrobrego 4

2) Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail - justynapiecuch70@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 beda przez okres 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym
zostata wykonana umowa

5) posiada Pani/Pan prawo do: zadania 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 wniesienia 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 konsekwencjg 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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



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

