OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ARCHIWISTY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KAMIENIU POMORSKIM

ul. Topolowa 5, 72-400 Kamien Pomorski

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE KANDYDATOW

Wymagania niezbedne

posiadanie obywatelstwa polskiego lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie co najmniej srednie;

co najmniej roczny staz pracy na stanowisku archiwisty;

znajomos$¢ przepiséw ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

znajomo$¢ przepisdw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

znajomos¢ przepisdw rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryijnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;

znajomosé przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych;

umiejetnosé obstugi komputera, w tym programéw: Microsoft Office (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe

ukoniczony kurs kancelaryjno — archiwalny | lub Il stopnia;

umiejetnosé obstugi urzqdzen biurowych;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw;

doktadnosé, sumiennosé, dyspozycyjnosé;

umiejetnos$é pracy w zespole, komunikatywnosé, umiejetnosci organizacyjne.

—

10.
11.
12.

14.
15.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Archiwizowanie kart rejestracyjnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Przyjmowanie do archiwum dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych na podstawie poprawnie sporzqdzonych spiséw zdawczo-odbiorczych.
Kontrolowanie poprawnosci doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt przez pracownikéw
merytorycznych.

Ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym.

Porzqdkowanie akt niewtasciwie opracowanych.

Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do celéw stuzbowych i
innych. Prowadzenie ewidencji tym zakresie.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy w komérce
organizacyjnej.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Sporzqdzanie sprawozdan z zarzqdzania dokumentacjq w archiwum zaktadowym.

Zarzqdzanie powierzchniq uzytkowq oraz warunkami panujgcymi w pomieszczeniach archiwum.
Dostosowywanie warunkéw przechowywania dokumentéw do wymaganych standardéw oraz
prowadzenie ewidencji temperatury i wilgotnosci.

. Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz., ergonomii i

ochrony srodowiska.
Prawidtowe administrowanie posiadanqg bazq danych.
Prawidtowe wykorzystanie sprzetu komputerowego.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Miejsce pracy - Powiatowy Urzqd Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5 oraz Archiwum
Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Szpitalna 10.

Sposdb zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq
przedtuzenia na czas nieokredlony , 1/1 etatu.

Rodzaj pracy - praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzqdzen biurowych.



VI.
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WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyiny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajqcych staz pracy.

Oswiadczenie o posiadaniuv obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby nieposiadajqcej
obywatelstwa polskiego - oswiadczenie, ze posiada znajomosé¢ jezyka polskiego potwierdzonqg
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej).

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniv z pehi praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
archiwisty.

Oswiadczenie o freici: ,Zapoznatem/am sie z klavzulg informacyjng RODO zamieszczong
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy oraz wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko archiwisty w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniu
Pomorskim, zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE.”

Kandydaci mogq dodatkowo przediozyé inne dokumenty potwierdzajgce umiejetnosci i osiqgniecia
zawodowe.
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TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko archiwisty” nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5 ( | pietro, sekretariat) lub przestaé za
posrednictwem poczty na ww. adres w terminie do dnia 26 marca 2024r. do godziny 14°°
(decyduje data i godzina wptywu do urzedu).

Brak jakiegokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty ze wzgledéw
formalnych.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu pracy po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Dokumenty nie bedq przyjmowane drogq elektroniczng.

Kazda ztozona oferta powinna zawieraé adres korespondencyjny nadawcy oraz numer telefonu.
Kandydaci ktérzy spetniq wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i tym samym zakwalifikujq sie
do dalszego etatu naboru zostanq telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyijnej.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ( bip.pupkamienpomorski.pl ) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5.
Oferty rozpatrzone negatywnie w naborze zostanq komisyjnie zniszczone.

INFORMACJE DODATKOWE

Informuje, Zze w miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy

niz 6%.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej
wrozporzqdzenie RODO”) informuie, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Powiatowy Urzqd Pracy w Kamieniu
Pomorskim, siedziba jednostki: ul. Topolowa 5, 72-400 Kamier Pomorski.

2. Dane osobowe kandydatéw bedq przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzqdzenia
RODO w celu rekrutacji kandydatéw na ww. stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kamieniu Pomorskim i udostepniane cztonkom Komisji Rekrutacyinej.

3. Pana/Pani dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedq
profilowane.



4. Posiada Pan/Pani prawo do zqgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody oraz
prawo do przenoszenia danych.

5. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

6. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie przez
kandydata informaciji wskazanych w art. 221 Kodeksu Pracy tj. imienia( imion) i nazwiska, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie
rozpatrywana przez Komisje Rekrutacying.

7. Pana/Pani dane osobowe bedq przechowywane do czasu zakoficzenia procesu rekrutacji na ww.
stanowisko pracy itylko w zakresie w jakim udzielono zgody. W przypadku zatrudnienia, dane
osobowe zebrane w procesie rekrutacji stanowi¢ bedq czeé¢ dokumentacji pracowniczej.

8. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych poprzez
adres e-mail: adawrobel@pupkamienpomorski.pl

Signature Not Verified

Dokument podpisény p,r/z‘e Anna Kowalska;
PUP Kamien Pomorski
Data: 2024.03.15 10:

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kamieniu Pomorskim

1CET mgr Anna Kowalska

Kamien Pomorski, dnia 15 marca 2024r.
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