Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow we Wroctawiu
50-243 Wroctaw Wtadystawa tokietka 11

Ogtoszenie nr 131043/ 02.12.2023

Referent

Do spraw: obstugi sekretariatu urzedu WUOZ we Wroctawiu

Pierwszenstwo dla osob z
niepetnosprawncsciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

o ° e

Czym bedziesz sie zajmowac

ul. Wiadystawa 16 grudnia

tokietka 11 2023 r.

Osoba na tym stanowisku:
* Obstuga sekretariatu w celu prawidtowego funkcjonowania Urzedu

¢ Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych | wychodzacych oraz przekazywanie pism pracownikom po ich dekretacji
przez Dyrektora

* Wysytka korespondencji
o Zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie
» Obstuga centrali telefonicznej, realizacja potaczen zewnetrznych do pracownikow

¢ Udzielanie informacji interesantom w sprawach ogdlnych dotyczacych termindw zatatwienia spraw oraz wymogow
formalnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztafcenie: Srednie ogélne

¢ Doswiadczenie zawodowe praca na stanowisku sekretarki
* opanowanie

* dyskrecja

+ odpornos¢ emocjonalna

+ obsluga urzgdzen biurowych

* posiadanie obywatelstwa polskiego



korzystanie z petni praw publicznych

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

* Korzystanie z peini praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e obstuga komputera
* obstuga programow biurowych

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dostepnosc

¢ Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rdwng uwaga bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosd, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, crientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

» Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu - 2162 wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

stres, praca na komputerze bariery architektoniczne w budynku-jest winda

Dodatkowe informacje

Proponowane wynagrodzenie - brutto -5322,14+ wystuga lat (lata pracy potwierdzone swiadectwami pracy).
Kandydaci, ktérych oferty speinia wymagania formalne zostana 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 umiescic¢ nr ogloszenia o naborze. Oferty nie
spetniajace wymagah formalnych zostang zniszczone w terminie 14 dni od zakofczenia naboru. Nasz urzad jest
pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdowna uwagg bez wzgledu na pled, wiek,
niepetnosprawnosd, rase, narodowos(, przekonania polityczne, przynaleznosd zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
» Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu



pracy

* Odwiadczenie o posiadaniu cbywatelstwa polskiego

* Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

s Qswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe}

+ Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 16 grudnia 2023

W formie papierowej z dopiskiem: “ogloszenie nr 131043" na adres: Wojewaodzki Urzad Ochrony Zabytkéw we
Wroctawiu

ul. Wiadystawa tokietka 11

50-243 Wroclaw

+ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.12,2023
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Aplikujae, cswiadczasz, Ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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

* Administrator danych i kontakt do niego: Daniel Gibski Dolnoélaski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw
* Kontakt do inspektora ochrony danych: 71 3958034
* Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po przeprowadzeniu
naboru
+ Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw we Wroctawiu
* Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej {z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznosc obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
* 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 oscbowych;
- 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 Ochreny 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 sfuzbie 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. 2 RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RCDO.
¢ |nformacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej {m.in. imie,



nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowiske pracy w stuzbie
cywilnegj,

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 wyrazona mozna odwofac w
dowolnym czasie,

Jezell podane dane beds obejmowaly szczegdtne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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





