Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Toruniu
87-100 Torun tAZIENNA 8

Ogtoszenie nr 122372 / 14.06.2023

Inspektor

Do spraw: archiwum i zarzagdzania dokumentacja w WUOZ w Toruniu - Wydziat Rejestru Zabytkéw i
Dokumentacji Zabytkéw

#archiwa/archiwistyka

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

WUOZ w Toruniu, ul.
27 czerwca

nabér w toku tazienna 8, 87-100 2023 r. 5272,41 zt brutto

Torun

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi archiwum zaktadowe WUOZ w Toruniu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz prowadzi
nadzér nad zasobem archiwum zaktadowego, przechowywanym w Delegaturach w Bydgoszczy i we Wioctawku.

e Opracowuje akty normatywne dotyczace prowadzenia archiwum zaktadowego i udostepniania jego zasobu.

e Prowadzi oraz nadzoruje prawidtowos¢ stosowania przez pracownikéw WUOZ w Toruniu obowigzujgcego jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie.

e Realizuje zadania z zakresu brakowania dokumentéw z zasobéw WUOZ w Toruniu (inicjowanie brakowania, nadzér nad
komisyjnym brakowaniem, przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody
wtasciwego archiwum panstwowego).

e Prowadzi biblioteke zaktadowg WUOZ w Toruniu.
¢ Udostepniania dokumentacje z zasobéw archiwum zaktadowego w siedzibie WUOZ w Toruniu.
¢ Organizuje szkolenia i konsultacje dla pracownikéw WUOZ w Toruniu w zakresie postepowania z dokumentacja.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze o profilu specjalistycznym: archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacja
e znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

e znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

e znajomos$¢ ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami i rozporzadzeh wykonawczych do niej;
e znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

e znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej;

e znajomos¢ przepiséw odnosnie postepowania z dokumentacjg aktowa i cyfrowa;



e znajomos¢ pakietu MS office.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy pracy w jednostkach administracji publiczne;j.
e komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego;

e znajomos$¢ oprogramowania do obstugi archiwum zaktadowego bazy danych oraz Zintegrowanego Systemu Informacji
Archiwalnej (ZoSIA);

e znajomos¢ systemu EZD RP, w tym eDok.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

7 7

Dostepnosé

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;

- praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie;

- pomieszczenia biurowe znajduja sie na dwdch kondygnacjach (schody, bez podjazdéw i bez windy);
- brak dostosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych ruchowo;

- praca w biurze

- premanentna obstuga klientéw.



Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- analiza aplikacji pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych,
- ocena merytoryczna aplikacji przez zespét rekrutacyjny,

- rozmowy rekrutacyjne

Prace mozesz rozpoczaé od: 2023-07-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

Aplikuj do: 27 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 122372" na adres: Wojewodzki Urzad
Ochrony Zabytkéw w Toruniu
87-100 Torun, ul tazienna 8



Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (56) 6210692
lub mailowego na adres: torun@torun.wkz.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.torun.wkz.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.06.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. w
sprawie ochrony danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. p0z.1000)

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Kujawsko-Pomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkdw, 87-100 Torun, ul. tazienna
8; torun@torun.wkz.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw
w Toruniu nastepuje za pomoca adresu e-mail: biuro@oin.info.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: Podmiotem przetwarzajagcym dane osobowe jest Kujawsko-Pomorski Wojewddzki
Konserwator Zabytkéw z siedzibg w Toruniu.

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 kandydata, w przypadku
gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw
archiwizacji.

Uprawnienia:

Prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych - Kujawsko-
Pomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw, 87-100 Torun, ul. tazienna 8, prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art.221 Kodeksu pracy oraz art.26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w zw. z art. 6 ust.1 lit. c RODO

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej sa dobrowolne,
jednak niezbedne w procesie naboru na stanowisko 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 odwota¢ w kazdym
terminie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przewazanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.



Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

