Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 67835 z dnia 28 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
11 &)
wrzesnia edycyjny
2020

Dolnoslaski Wojew6dzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretariatu urzedu
WUOZ we Wroctawiu Delegatura w Watbrzychu

Watbrzych 50-243 Wroctaw
ul. Wiadystawa tokietka 11
ul. Zamkowa 3

WARUNKI PRACY

stres, praca na komputerze
bariery architektoniczne w budynku-brak windy

ZAKRES ZADAN

* Obstuga sekretariatu w celu prawidiowego funkcjonowania Urzedu

¢ Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych oraz przekazywanie pism pracownikom po ich
dekretacji przez kierownika

Wysytka korespondencii

Zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie

Obstuga centrali telefonicznej, realizacja potaczen zewnetrznych do pracownikéw

Udzielanie informaciji interesantom w sprawach ogdinych dotyczacych terminéw zatatwienia spraw oraz wymogéw
formalnych

® o o o

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: $rednie ogélne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata praca na stanowisku sekretarki

opanowanie

dyskrecja

odpornos¢ emocjonalna

obstuga urzadze biurowych

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e obstuga komputera
e obstuga programéw biurowych

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztaicenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

* Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 wrzesnia 2020 r,
® Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu

ul. Wiadystawa tokietka 11

50-243 Wroctaw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Barbara Nowak-Obelinda Dolnoélaski Wojewédzki Konserwator Zabytkéw
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 71 3958034
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw we Wroclawiu -
¢ QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia;
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2, prawo do sprostowania {poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
{ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
® Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2, art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust, 1 lit. c RODO:;



3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO,
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej {m.in.
imig, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwotaé w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczeg6ine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie - brutto -3448,38+ wystuga lat (lata pracy potwierdzone $wiadectwami pracy).

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru
telefonicznie lub mailem .

Etapy naboru: rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data stempla pocztowego).

Na ofercie prosze umiesci¢ nr ogtoszenia o naborze,

Oferty nie spetniajace wymagan formalnych zostang zniszczone w terminie 14 dni od zakoficzenia naboru.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla os6b z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefistwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

» ztozylty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

+ spetniaja warunki wymienione w ogloszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw,



