Dyrektor Zamku Piastowskiego w Raciborzu ogłasza nabór
na wolne stanowisko urzędnicze Referenta ds. administracyjnych
1. Wymagania niezbędne: 
a) określone w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych,
b) wykształcenie: średnie lub wyższe 
c) doświadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata stażu pracy
           2. Wymagania dodatkowe:
     a)  umiejętności komunikacyjne (jasne formułowanie i przekazywanie informacji, uprzejmość),
     b) znajomość instrukcji kancelaryjnej,
     c) doświadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej mile widziane,
     d) doświadczenie związane z bezpośrednią obsługą klientów,
     e) znajomość podstawowych zasad obiegu faktur i dokumentów księgowych
      f) umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy,
      g) dyspozycyjność, umiejętność organizacji czasu pracy 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) wsparcie administracyjne i dbanie o wizerunek Zamku Piastowskiego,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej i wychodzącej,
3) prowadzenie kalendarza wynajmu pomieszczeń i obsługa programu rezerwacji
4) obsługa administracyjna turystów oraz najemców 
5) monitorowanie stanu zaopatrzenia obiektów zamkowych, 

6) zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów w jednostce,
7) przygotowywanie pism, raportów i analiz dla przełożonych,
8) obsługa oraz archiwizacja dokumentacji, rejestracja umów, faktur, 
9) udział w spotkaniach i przygotowywanie sprawozdań z ich przebiegu,
   10) obsługa programów do edycji i obróbki obrazów
4. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy – pełny etat;
b) miejsce pracy – ul. Zamkowa 2, 47-400 Racibórz;
c) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na okres 6 m-cy, z ewentualnym obowiązkiem   
    odbycia służby przygotowawczej;
d) planowany termin rozpoczęcia pracy – październik / listopad  2024 r.
  5.  Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy, 
b) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
c) kopie dokumentów potwierdzających staż pracy,
d) oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,
e) oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
f) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych, korzysta   
      z pełni praw publicznych,
g) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
h) oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji w BIP danych osobowych – zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
i) oświadczenie o zapoznaniu się z informacją dot. przetwarzania danych osobowych.
Druk kwestionariusza osobowego wraz z oświadczeniami, o których mowa w pkt. 5 dostępny jest w Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.powiatraciborski.pl/agencja_promocji/wolne_stanowiska.html) w zakładce wolne stanowiska pracy  - dokumenty do pobrania Zamek Piastowski w Raciborzu lub na Zamku Piastowskim w Raciborzu przy ul. Zamkowej 2, pokój F.1.7
  6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
  W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób  
   niepełnosprawnych na Zamku Piastowskim w Raciborzu, w rozumieniu przepisów o 
   rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był   
   niższy niż 6 %.
7.  Miejsce i termin składania dokumentów:
a) oferty należy składać w zamkniętej kopercie z adnotacją „Nabór na stanowisko inspektora ds. personalnych i organizacyjnych na Zamku Piastowskim w Raciborzu” osobiście w siedzibie Zamku Piastowskiego w Raciborzu, ul. Zamkowa 2, pierwsze piętro pokój F.1.7 w terminie do 27 września 2024r.
b) pocztą na adres Zamku z dopiskiem: „Nabór na stanowisko referenta ds. administracyjnych na Zamku Piastowskim w Raciborzu” (decyduje data wpływu oferty na Zamek).
O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postępowaniu wszyscy kandydaci zostaną powiadomieni  telefonicznie.
Kandydaci spełniający wymagania niezbędne uczestniczyć będą w postępowaniu kwalifikacyjnym obejmującym rozmowę kwalifikacyjną. 
Dokumenty, które wpłyną na Zamek Piastowski w Raciborzu po wyżej określonym terminie nie będą  rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatów wyłonionych w toku naboru przez Komisję Rekrutacyjną – zgodnie z a art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych – będą przechowywane przez okres 3 miesięcy. Pozostałe dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatów zostaną zniszczone po upływie 14 dni od dnia opublikowania wyników naboru.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w  Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.powiatraciborski.pl/agencja_promocji/wolne_stanowiska.html) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamku Piastowskiego.
Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych publikacji w BIP i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zamku Piastowskiego w Raciborzu podlegają dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.
Kandydat wybrany do zatrudnienia, podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych podlega skierowaniu do odbycia służby przygotowawczej, o której mowa w art. 19 ustawy.
                                                                                          Elżbieta Kula
Racibórz, 13.09.2024 r.                                 Dyrektor Zamku Piastowskiego w Raciborzu
