Wojewodzki Urzad
Ochrony Zabytkéw w TOj‘;,jflz'iffawsko-Pa::tmors;ki Wojewddzki Konserwator Zabytkéw
ul. kazienna 8, 87-100 TORU . .
tel. (56) 655 47 51, (56) 621 06 92 ogtasza nabor kandydatow
fax (56) 655 46 84 na wolne stanowisko administracyjne — sekretarka/sekretarz

REGON nns= e 12 056-16-21WiWojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Toruniu

1. Na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r o pracowniach urzeddéw
panistwowych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1917 ze zm.) w urzedzie wojewddzkim moze by¢
zatrudniona osoba ktéra:

a) jest obywatelem polskim,

b) korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

2. Wyksztatcenie:
niezbedne: wyisze magisterskie

3. Staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
niezbgdny: co najmniej 3-letni staz pracy w administracji publicznej na podobnym stanowisku,

4. Wiedza specjalistyczna:
niezbedna:
a) znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie KPA i optat skarbowych,
b) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (szczegdlnie Excel),

) znajomos¢ obstugi EZD, e-Dok, e-Puap, e-Doreczenia,

) bardzo dobra znajomo$¢ zasad pisowni w jezyku polskim.
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5. Niezbedne predyspozycje osobowosciowe:
a) wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne
b) radzenie sobie w pracy pod presjg czasu i odpornoéé na stres
¢) komunikatywnos¢ i umiejetnosc¢ pracy w zespole
d) doskonata organizacja pracy i samodzielnoé¢
e) wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi
f) dokfadnos¢ i dbatosé o szczegdty
g) zdolnosci analityczne
h) inicjatywa i zaangazowanie w wykonywanie obowigzkéw
i) tatwos¢ w budowaniu i podtrzymywaniu pozytywnych relacji ze wspétpracownikami oraz
klientami
j) uczciwosc i rzetelnosé

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) odbieranie telefonéw, przyjmowanie korespondencji firmowej oraz przesytek kurierskich

b) proaktywne zarzadzanie kalendarzem Kujawsko-Pomorskiego Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw, w celu optymalizacji harmonograméw a takie koordynowanie, planowanie
i organizowanie spotkan wewnetrznych i zewnetrznych

¢) zapewnienie sprawnej i profesjonalnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

d) nadzor nad prawidtowym przeptywem dokumentdw i informacji w Urzedzie

e) monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutéw spozywczych

f)  wysytanie dokumentow w systemach informatycznych

g) zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika kancelarii w zakresie ewidencjonowania pism
wptywajgcych i wychodzgcych w systemach informatycznych,

h) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika dziatu, dyrektora oraz zastepce
dyrektora zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.



7. Warunki zatrudnienia:
a) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na okres 1 roku,
b) warunki dalszego zatrudnienia na czas nieokre$lony sg ustalane po rozpatrzeniu wniosku
bezposredniego przetozonego,

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Wymiar etatu: 0,9

b) wymiar czasu pracy: przecietnie 36 godzin tygodniowo

c) usytuowanie stanowiska pracy: pierwsze pietro budynku trzypietrowego.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zowodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

9. Dokumenty aplikacyjne:

Dla udokumentowania spetnienia wymogoéw na stanowisku uczestnicy naboru przedktadaja:

a) motywacje przystapienia do naboru,

b) CV zawierajgce szczegétowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztatcenia,
kwalifikacji, stazu pracy i osiggnie¢ zawodowych, opatrzony klauzula:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Wojewddzki Urzqd Ochrony Zabytkéw w Toruniu
z siedzibq przy ul. taziennej 8 w Toruniu”,

c) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

d) dokumenty potwierdzajgce co najmniej 3-letni staz pracy w administracji publicznej, ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zakoriczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu, zakresy czynnosci,
zaswiadczenia pracodawcy, rekomendacje, itp.),

e) wskazane przedtozenie opinii i/lub referencji z poprzednich miejsc pracy,

f) oswiadczenie o spetnieniu wymagan okreélonych w pkt. 1

g) oswiadczenie o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjna zawartg w ogtoszeniu.

Wszystkie dokumenty sporzgdzane przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego wtasnorecznym
podpisem.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1556, ze zm.)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

10. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin sktadania ofert: do dnia 16 lipca 2025 .,

Zgtoszenia nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, Nabér ofert na wolne stanowisko
administracyjne” w sekretariacie Wojewoddzkiego Urzedu ochrony Zabytkdw w Toruniu, ul. tazienna 8
lub listownie na adres Wojewddzki Urzgd ochrony Zabytkéw w Toruniu, ul. tazienna 8, 87-100 Torun.
W przypadku wystania dokumentéw poczta, liczy sie data stempla pocztowego.

11. Klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku

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. poz.1000).

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

b) Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Wojewddzkim
Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Toruniu nastepuje za pomocg adresu e-mail: iod@torun.wkz.gov.pl

c) Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko administracyjne
w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Toruniu.



d)

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art. 22%.ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) (dalej: KP) art. 3 Ustawy
z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracownikach urzedéw paristwowych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1917
ze zm.).oraz Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 535 ze zm.). bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze w zwigzku z art. 22(1) § 1 pkt. 1 — 3 KP a takze
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t]. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej
strong jest osoba, ktorej dane dotyczg, lub do podjecia dziatarh na zgdanie osoby, ktdrej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 22(1) § 1 pkt. 4 - 6 KP. Podanie innych danych
w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte s dane,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie danych) konieczna bedzie Pani/Pana
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda na przetwarzanie danych moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

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

Okres przechowywania danych: Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie
rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji.

Uprawnienia: Prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych — Kujawsko-Pomorski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw, 87-100 Torud,
ul. tazienna 8, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedy podlegaty
zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie bedy przekazywane do podmiotéw poza Unig Europejskg lub Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22(1) KP jest niezbedne aby uczestniczyé
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

O spetnianiu wymogéw formalnych oraz zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postepowania
kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Torun, 02.07.2025 r. Kujawsko - Pomorski

Wolewddzki Konserwator Zabytkéw

mgr Izabela Brzostowska



