Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w todzi
90-425 £6dz ul. Piotrkowska 99

Ogtoszenie nr 144252 / 24.10.2024

Referent

Do spraw: organizacyjnych i obstugi sekretariatu Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w todzi.
Wydziat Ogdiny

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

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

tODZ PIOTRKOWSKA 4 listopada

nabér w toku

929 2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie ewidencji spraw wptywajacych do urzedu oraz ewidencjonowanie spraw wptywajgcych do Wydziatu.

® Przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej z Urzedu i dokonanie wysyfki.

Prowadzenie terminarza i obstugi spotkan i rozméw stuzbowych.

Wspotobstuga sekretariatu, udzielanie informacji klientom oraz kierowanie do wtasciwych merytorycznie pracownikéw.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem.

Digitalizacja zbioréw danych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie technik informatyk, technik administracji

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej, praca w EZD.
e Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce.
e Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera pakiet MS Office.

e Sumiennos¢, rzetelnosé, komunikatywnosc.

e Samodzielno$¢ w dziataniu.

e Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych.

e Korzystanie z petnych praw publicznych.



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 administracja, informatyka

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Miejsce do ods$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

stabilne zatrudnienie
dodatkowe roczne wynagrodzenie tzw. "trzynastka"

nagrody jubileuszowe

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa, kontakt z klientem zewnetrznym i wewnetrznym , praca przy monitorze ekranowym,
stanowisko pracy znajduje sie w budynku wielokondygnacyjnym bez windy.

Dodatkowe informacje

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

o Jedli 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.

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

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,



nie wynosi co najmniej 6%. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%. Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg
rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona. Oferty niespetniajgce wymagan formalnych lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdinych etapéw postepowania rekrutacyjnego zostang
powiadomieni telefonicznie o ich miejscu i terminie. Oferty odrzucone oraz oferty kandydatek/kandydatéw
niewytonionych w naborze podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po zakohczeniu naboru, natomiast aplikacje
maksymalnie 5 najlepszych kandydatek/kandydatéw wytonionych, ale niezatrudnionych w trakcie naboru sg
niszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska pracy. Oswiadczenia, list motywacyjny
muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen obowigzujacych w
naborach do pracy w stuzbie cywilnej, druki oswiadczenia dostepny na stronie KPRM.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-11-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.”

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 4 listopada 2024

Aplikuj mailowo na adres: sekretariat@wuoz-lodz.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 144252 / 24.10.2024.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 144252" na adres: Wojewodzki Urzad
Ochrony Zabytkéw w todzi

90-425 tédz,Piotrkowska 99

z dopiskiem " Oferta pracy nr ................ "

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 667 501 237 , 503 993 943
lub mailowego na adres: sekretariat@wuoz-lodz.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.11.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze



Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej
Rozporzadzenie) informujemy, ze:

1. Administratorem Panhstwa danych osobowych jest +édzki Wojewddzki Konserwator Zabytkéw. Siedzibg tédzkiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw jest Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w todzi ul. Piotrkowska 99, 90-425 £4dz.
Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: /42/ 631-78-92; adresu e-mail: sekretariat@wuoz-lodz.pl; skrytki ePUAP:
/WUOZLodz/

skrytka.

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosimy o kontakt z Inspektorem ochrony danych poprzez adres e-mail:
iod@wuoz-lodz.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procedury naboru (art. 6 ust. 1 lit. e
Rozporzadzenia). Pahstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody.
Administrator bedzie przetwarzat Pahstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyraza Panstwo
na to zgode. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdlnych kategorii)
konieczna bedzie Pafnstwa zgoda na ich przetwarzanie.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pahstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych moga by¢:

4.1. podmioty upowaznione do odbioru Panstwa danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

4.2. podmioty, ktére przetwarzajg Pahstwa dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

5. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres trzech miesiecy od zakohczenia procesu rekrutacji.

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panstwu:

6.1. prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;

6.2. prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

6.3. prawo do usuniecia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia;

6.4. prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzadzenia;

6.5. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21 Rozporzadzenia;

(Uwaga: realizacja powyzszych praw musi by¢ zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktérych odbywa sie przetwarzanie
danych).

7. W przypadku, w ktérym przetwarzanie Panstwa danych odbywa sie na podstawie zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia), przystuguje Panstwu prawo do cofniecia jej w dowolnym momencie.

8. Macie Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznajq Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji procedury naboru w
Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w todzi.

10. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.



