Wyniki naboru:

W wyniki przeprowadzonego postępowania zatrudniono pana Janusza Begera z Poznania 

Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Poznaniu

Wielkopolski Wojewódzki Konserwator Zabytków poszukuje kandydatów \ kandydatek na stanowisko:

stanowisko do spraw  administracyjno - gospodarczych
MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Poznań

Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Poznaniu ul. Gołębia 2,61-834 Poznań
Wymiar etatu 1  
WARUNKI PRACY

Praca biurowa przed monitorem ekranowym, na III kondygnacji, wejście po schodach, brak windy, budynek bez udogodnień dla osób niepełnosprawnych, 

ZAKRES ZADAŃ

· opieka nad techniczną sprawnością i aktualizacją systemu CMS strony BIP, realizowanie i wprowadzanie nowych funkcjonalności;
· opracowywanie struktur informacji zamieszczanych w BIP, nowych układów oraz modyfikacji i dostosowywania stron do bieżących wymagań;
· koordynowanie działań redaktorów BIP i współpraca z nimi, w szczególności w opracowaniu informacji do publikacji;
· umieszczanie informacji dostarczanych przez redaktorów BIP w ustalonym miejscu na stronie;
· podejmowanie działań zapewniających odpowiedni poziom bezpieczeństwa publikowanych informacji;
· wspieranie redaktorów BIP i innych pracowników WUOZ w zakresie BIP;
· czuwanie nad zmianami dotyczącymi aspektów prawnych BIP;
· dokonywanie bieżących przeglądów stron BIP i analiza informacji zamieszczanych w BIP;
· przekazywanie ministrowi właściwemu do spraw informatyzacji informacji niezbędnych do zamieszczania na stronie głównej Biuletynu Informacji Publicznej oraz powiadamianie o zmianach w treści tych informacji;
· udział w szkoleniach, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
· prowadzi i czuwa nad sprawnym działaniem platformy e-PUAP – elektronicznej skrzynki podawczej, na bieżąco odbierając pocztę i przekazując ją do kancelarii urzędu celem jej dekretacji
· obsługuje program przeznaczony do elektronicznego obiegu dokumentów w urzędzie.
WYMAGANIA NIEZBĘDNE

· Wykształcenie: średnie
· Doświadczenie zawodowe nie mniej niż 2 lata pracy na podobnym stanowisku w jednostkach sektora administracji publicznej

· umiejętność obsługi programów dedykowanych elektronicznemu obiegowi dokumentów
· Znajomość przepisów instrukcji kancelaryjnej
· Posiadanie obywatelstwa polskiego

· Korzystanie z pełni praw publicznych

· Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

· komunikatywność
· zdolności mediacyjne

· umiejętność pracy w zespole

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE

· Życiorys/CV i list motywacyjny

· Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia

· Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa

· Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru

· Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych

· Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE

· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów, zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatek/kandydatów

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW

· Dokumenty należy złożyć do: 23 grudnia 2019 r.

· Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu

· Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Poznaniu, ul. Gołębia 2, 61-834 Poznań, Kancelaria Urzędu 

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie miesięczne brutto 2500,00 PLN 

Oferty niekompletne lub złożone po terminie nie będą rozpatrywane, kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja taka znajdzie się również na stronie internetowej Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Poznaniu. Po zakończeniu rekrutacji oferty odrzucone podlegają komisyjnemu zniszczeniu. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 61 8528003 wewn. 117 

INFORMACJA O PRYWATNOŚCI – nabory 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informujemy, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wielkopolski Wojewódzki Konserwator Zabytków z siedzibą w Poznaniu przy ul. Gołębiej 2, 61-834 Poznań, tel. 61 852 80 03, mail: wuoz@poznan.wuoz.gov.pl 

2. W sprawach związanych z danymi osobowymi można kontaktować się z inspektorem ochrony danych w  Wojewódzkim Urzędzie Ochrony Zabytków w Poznaniu pod adresem: iod@poznan.wuoz.gov.pl 

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Wojewódzkim Urzędzie Ochrony Zabytków w Poznaniu, na podstawie:

1/ przepisów prawa pracy (Kodeks pracy, ustawa o służbie cywilnej), w związku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

2/ wyraźnego działania potwierdzającego zgodę, jakim jest aplikowanie na wolne stanowisko pracy, w odniesieniu do danych niewskazanych w przepisach prawa pracy, w związku z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. W związku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyżej, Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych osobowych, którymi mogą być podmioty, które przetwarzają Pani/Pana dane osobowe w imieniu administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzające). Ponadto Pani/Pana dane osobowe mogą być przekazane wyłącznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie odpowiednich przepisów prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres: 

1/ trzech miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji;

2/ niezbędny do realizacji wskazanego powyżej celu przetwarzania, w tym również obowiązku archiwizacyjnego wynikającego z przepisów prawa – w przypadku zatrudnienia.

6. Zgodnie z przepisami prawa, na podstawie których odbywa się przetwarzanie danych oraz RODO, przysługuje Pani/Panu prawo: 

1/ dostępu do treści danych oraz kopii danych, 

2/ do sprostowania danych, 

3/ do usunięcia danych, 

4/ do ograniczenia przetwarzania danych, 

5/ do przenoszenia danych,

6/ do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

7/ do cofnięcia zgody, o której mowa w pkt. 3, w dowolnym momencie, bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.

W celu skorzystania z powyższych praw należy skontaktować się z administratorem danych lub inspektorem ochrony danych – dane kontaktowe w pkt. 1 i 2.

7. Przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych

8. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych:

1/ w zakresie wynikającym z przepisów prawa pracy – jest niezbędne do wzięcia udziału w procesie rekrutacji;

2/ w zakresie innych danych – jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich.

10. Pani/Pana dane nie będą poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym również profilowaniu.

……………………………………….………………

/data i czytelny podpis

kandydata składającego aplikację/

