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bip BIULETYN INFORMACJI PUBLICZNEJ

KANCELARII PREZESA RADY MINISTROW

S<< powrdt
Ogloszenie nr; 171130

Data ukazania si¢ ogloszenia: 09 lipea 2015,

Wojewddzki Urzgd Ochrony Zabytkéw w Warszawie
Mazowiecki Wojewddzki Konserwator Zabytkdw
poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
inspektor
do spraw obstugi kmce!aryjno-administracyjnej
w Delegaturze w Placky

W miesigcn poprzedzajaeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozomieniu pizepisow o rehabilitacj
2awodowej i spolecznej oraz zatrudnianiy oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres u rzgdu
Wojewodeki Urzad Ochrony Zabytkéw w Warszawie
ul. Nowy $wiat 18/20
00-373 Warszawa

Micjsce wykonywania pracy:
Plock
Delegatura urzgdu w Plocku
09-400 Plock, w. Zdusska 13A

Zakres zadan wykonywanych na stanowisky pracy:
* kompletuje oraz przedkiada dokumenty i korespondencje do podpisu Kierownikowi Delegatury,

pracownikéw urzedu,
* przygotowuje i obsluguje spotkania z 205¢mi i interesantami urzgdu z Kierownikiem Delegatury,
* redaguje krétkie pisma na polecenie Kierawnika Delegatury,
* przekazuje polecenia, komunikaty i ustalenia organizacyjne pracownikom urz¢du w celu zapewnienia Sprawnego funkejonowania urzedu,
* udziela informacji na temat pracy urzgdu min. dotyczaeych godzin urzgdowania i zakresy dzialania poszezegdinych wydziatdw, m, in, drogg emaliows,
telefoniczna, telefaksem
* prowadzi ksigzke nadawceg i Przypotowuje oraz nadaje przesytid pocziowe oraz odbiera wtywajaca do urzgdu poczte

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisko i spasoby wykonywaniz zadan

* praca biurowa, opracowywanie projektéw dokumentéw, pistm, umdw,

* praca w siedzibie Delegatury; mozliwa rownies praca poza siedziba urzedu,

* stres zwinzany z bezposrednig i telefoniczng obstuga klienta,

* realizacja zadan wymaga nicjednokrotie umiejetnosci szybkiego podejmowania Tozsirzygigt a wiec imigjetnosei pracy pod presja czasy oraz odpomodei na stres,
* stanawisko charakteryzuje umiefemosc kreatywnego wykorzystywania wlasnej wiedzy, doswiadczenia, umiej¢tmnosei planowania i Organizacji pracy oraz pracy w
2espole.

Migjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* Praca na 2 pigtrze budynku; Delegatura znajduje sie na trzech kondygnacjach budynku,

= narz¢dzia i materialy pracy — komputter, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner, bindownica,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 5 godzin dziennie,

* bariery architektoniczne - w budynku nie ma windy; nie ma podjazdu do wejicia glownego dia wozkdw, ograniczeniem s wewngtrzne | zewngtrzne drzwi wejéciowe,
ktére nie otwierajg sig automatycznie;

* toaleta w piwnicy i na Il pigtrze, ale nie jest przystosowana dla 0sdb niepetnosprawnych,

* brak oznaczen dla oséb niewidomych,

* brak specjalistycznych wzgdzen umozliwiajacych prace osobom niewidomyn, niedostyszacym oraz gluchoniemym,

Inne
Brak
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne
wyksztaleenie: $rednie

Wymagane dokumenty i ofwiadeczenia:
* 2yciorys i list motywacyjny
» ofwiadczenie o wyrazenin zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacfi
* ofwiadezenie o korzystaniu z petni praw publicznych
* oswiadczenie o nieskazaniy prawomocnym wyrokiem za umystne przesigpstwo lub umyéine przestgpstwo skarbowe
* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa [ub oéwiadczenie o posiadaniy obywatelstwa polskiego
* kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie umiejgtnosci zawodowe wskazane w wymaganiach niezbednych i dodatkowych

Inne dokumenty i oswiadczenia
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* kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda sig w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Termin skladania dokumentéw:
20-07-2015

Micjsce skladania dokumentéw:
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkdw, Delegatura w Plocku ul, Zdunska 13A, 09-400 Plock. Prosze skdtada¢ dokumenty z podaniem numeru ogloszenia i nazwy
stanowiska. W przypadku dostarczenia ich osobigcie, dokumenty proszg skiadaé w Kancelarii urzedu. W przypadku dostarczenia dokumentow przez operatora
pocziowego w rozumienit ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. 1. poz. 1529), liczy sie data stempla pocztowego.

Inne informacje:
Wyniki naboru, w tym poszezegblnych jego etapow i Sciezki postgpowania, 59 dostgpne na stronie internetowej urzedu www.mwkz. pl (w zakladce , Praca i
praktyki”} oraz na tablicy ogloszen urzedu w Warszawie przy ulicy Nowy Swiat 18/20 (parter) oraz tablicy ogloszen w Delegaturze w Plocku, Nasz urzad jest
pracodawcg rownych szans | wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepenesprawnost, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleimos¢ zwigzkowa, pochodzenic eticzne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.
Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne. Szczegilowych informacji dotyczacych stanowiska udziela Kierownik Delegatury w Plocku.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty osob niezakwalifikowanych zostang zniszczone komisyjnie po
zakoficzeniu naboru. Wynagrodzenic zasadnicze na tym stanowisku pracy wynosi 2027 z¢ brutto.

powrot WytworzyVOdpowiada: Mazowiecki Wojewddzki Konserwator Zabytkow
Jednostka organizacyjna: Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow w Warszawic
Udostepnita/udostepnil: Robert Sierocifiski
Komérka organizacyjna: Wydzial Kadr, Organizacji i Administracj
Wprowadzono: 08-07-2015
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