(3/2022) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Elblagu
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Starszy archiwista
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
(1 osoba/1 etat)

. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy, wul. Saperow 24 82-300 Elblag

Czas pracy: pelny etat, rtbwnowazny system czasu pracy-40 godzin tygodniowo.

W przypadku o0s6b niepelnosprawnych, zgodnie 2z odregbnymi przepisami.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2022 r.

Stanowisko pracy:

Praca zwigzana z wysitkiem fizycznym oraz umystowym. W czgsci piwnicznej budynku,

z przewagg oswietlenia sztucznego. W pozycji siedzacej przy komputerze oraz w ruchu.

Koniecznos$¢ przemieszczania si¢ wewnatrz budynku.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w sierpniu 2022 r. w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b

niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%. :

. Wymagania niezbe¢dne:

- obywatelstwo polskie - o stanowisko moga si¢ ubiegaé rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

- doswiadczenie zawodowe 3 lata,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

- niekaralno$§¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyS$lne przestepstwo skarbowe,

- zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, Kodeks Postepowania Administracyjnego, o ochronie danych
osobowych, promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o samorzadzie
powiatowym oraz o pracownikach samorzagdowych,

- umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych,

- umiejetnosé oceny wartosci dokumentacii,

- komunikatywnos¢, niekonfliktowos¢,

- systematycznos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé,
samodzielno$€ 1 jednoczesnie umiejetnosé pracy w zespole.

. Zakres Wykonywanych zadan na stanowisku:

- przyjmowanie do archiwum dokumentacji spraw zakonczonych zwigzanych z
funkcjonowaniem urzedu,

- przyjmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych nosnikach danych,
wypozyczanie dokumentéw na potrzeby pracownikoéw urzegdu,

- przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji,

- udzial w komisyjnym brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej

- przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania do wiasciwego miejscowo
archiwum panstwowego,

- prowadzenie pozostatej, niezbednej dokumentacji okreslonej przepisami instrukcji
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,

- sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego,
obshuga systemu informatycznego i wewngtrznej poczty elektroniczne;j,



- przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz,
- przestrzeganie przepiséw zawartych w ,,Polityce Bezpieczenistwa Danych Osobowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu”.

-  Wymagane dokumenty:

- CV i list motywacyjny — podpisane witasnorecznie,

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
wlasnorecznie,

- kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

- kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy (jezeli jest
wymagany),

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesylaé poczta na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24, 82-300 Elblgg lub sktadaé osobiscie w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24 - sekretariat nr pokoju 102
w zamknietych kopertach (z adresem zwrotnym) z nastepujgca adnotacja: ,,Nabo6r na wolne
stanowisko urzednicze Starszy archiwista” w terminie od dnia 7 wrzesnia 2022 r. do dnia 20
wrzesnia 2022 r.

Wazne informacje:

- dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane,

- tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezbedne bedg zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Saperéw 24 oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) http://bip.elblag.up.gov.pl.

- kandydat wyloniony w drodze konkursu jest zobowigzany niezwlocznie dostarczyé
aktualne, wydane nie wczesniej niz w okresie 6 miesiecy, przed datg zatrudnienia
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa
popelnione umy$lnie lub umyslne przestepstwa skarbowe,

- po uplywie 1 miesigeca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty
niezakwalifikowanych kandydatéw, ktore nie zostaly odebrane zostang zniszczone.

Z klauzula informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych zapoznaé si¢ mozna na
stronie internetowej BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu http://bip.elblag.up.gov.pl.
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OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko) (riiejscowosdé, data)

(adres zamieszkania)
Oéwiadczam, ze:
— posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych,

— nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego,

— nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo skarbowe,

— posiadam nieposzlakowana opinig.

(‘czytelny podpis )



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Tmie (imiona) 1 MAZWISKO ceeecseereosioreuiemmtmsnitirmiserasssarmmsaransnssnsosmsassssssoeessesrsanssssnsssenssenssnrs
2. Data UrodZemiia e smwerpsosnesnannmnows s e s v i S i e S i e VR S S AR S SR A S SRR RS
3, Dane OTTAKEOWE . wsis o fssisaimmors fneimtm simiciinfimmbitelo im b S5 F A AR5 PSSR AR S E RSO AR R 55 B AR R e srmame
(nr telefonu lub adres e-mail)}
4, ODYWALEISIWO: < crcmcaciidin summsis mudiistiintiim i s rmmn s d s mim on s m s b wisins T T —
5. Wyksztalcenie c....ccoevvvenennnas e S st i o e e S sl R e S et e S
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnoss, stopich naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: ........ e e el i S s £k e e SR S O

...................................................................................................................................
..................................................................................................................................
R D L R R R e R R SRR AR R
.........................................................................................................................................
.....................................................................................................................................

O L R R R At R bbb i

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

( miejscowosé 1 data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

Podstawa prawna: art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy-oraz art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych ~ informacja dotyczgca obywatelstwa.



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Imig i Nazwisko miejscowosé, data

Adres do korespondencii
Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych (imig, nazwisko, telefon, data urodzenia,
umiejetnosci, zainteresowania, staz pracy.. wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji przysziych rekrutacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblggu. Ninigjsze oswiadczenie jest
zgodg w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODQ).

" (Data 1 podpis)

Obowigzek informacyjny:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Elblggu przy ul.
Saperdw 24, 82-300 Elblgg, reprezentowany przez Dyrektora Urzegdu.

2. Z administratorem danych mozna kontaktowac sig poprzez adres e-mailowy: olel@praca.gov.pl,
telefonicznie pod numerem: 55 237 67 00 lub pisemnie na adres siedziby administratora. Administrator
wyznaczyt inspektora danych osobowych, z kitérym mozna kontakiowaé sig z poprzez e-mail:
biuro@elitpartner.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych
mozna kontaktowad sie w sprawach dotyczgcych przetwarzania moich danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem moich danych csobowych.

3. Podstawg przetwarzania przez nas Twoich danych jest przepis prawa: ustawa z dnia 26 czerwca

3.

1974 r. Kodeks pracy.

4. Twoje dane nie bedg przekazywane do-innych podmictow.

5. Twoje dane bgdziemy przechowywag przez okres 1 miesigca po zakoriczeniu naboru, dokumenty
niezakwalifikowanych kandydatow ktére nie zostang odebrane zostang zniszezone.

6. Masz prawo do uzyskania kopii danych [ub dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia lub do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Przystuguje Ci prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania Twoich

danych osobowych
3. Podanie Twoich danych osobowych jest obowigzkowe, dla celéw dopemnienia obowigzkow

wynikajgcych z przepisow. prawa.



