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Q’”{m- POWIATOWY URZAD PRACY W NIDZICY

ul. Traugutta 23, 13 - 100 NIDZICA , & 89 6250 130, fax. 89 6250 139 , e-mail: olni@up.gov.pl

DO-1117-1/2020 Nidzica, 09.10.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy, 13-100 Nidzica, ul. Traugutta 23
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor do spraw archiwum zakladowego/ kierowca
(nazwa stanowiska)

Nazwa komorki organizacyjnej: Dzial Organizacyjno-Administracyjny
Wymiar etatu: letat

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

9)
h)

i)
)

K)

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;
doswiadczenie zawodowe: co najmniej jeden rok stazu pracy przy wyksztatceniu
wyzszym lub co najmniej 3 lata stazu pracy przy wyksztalceniu §rednim,;
prawo jazdy kat. B;
ukonczony kurs archiwalno-kancelaryjny;
znajomos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS Office —
Word i Excel, wykorzystania zasobow internetowych i korzystania z poczty
elektronicznej;
posiadanie obywatelstwa polskiego;
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku inspektora do spraw
archiwum zaktadowego/kierowcy;
znajomos¢ przepisoOw prawnych:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,
- rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych),
- ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o zasobach archiwalnych i archiwach,



- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

- rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 roku w sprawie Kklasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatbw  archiwalnych do  archiwow
panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalne;j

2) dodatkowe:

a) predyspozycje  osobowosciowe:  wysoka  kultura  osobista,  samodzielnosc,
odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy;
b) umieje¢tnos¢ dokonywania drobnych napraw.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

o

Prowadzenie archiwum zakladowego PUP.
Nadzorowanie archiwizacji dokumentéw dotyczacych o0s6b zarejestrowanych
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nidzicy:
a) przyjmowanie akt z odpowiedniej komorki organizacyjnej,
b) sprawdzenie zgodnos$ci zawartosci teczek akt ze spisem zdawczo-odbiorczym,
c) prowadzenie ewidencji zgromadzonych akt w archiwum.
Nadzorowanie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem spraw
merytorycznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nidzicy:
a) przyjmowanie dokumentow z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
komorki organizacyjnej
b) sprawdzenie zgodnosci kompletu dokumentéw ze spisem zdawczo -—
odbiorczym ze szczegdlnym uwzglednieniem kategorii archiwalnej,
c) prowadzenie ewidencji dokumentéw zdanych do archiwum, wypozyczonych
z archiwum lub zlikwidowanych.
Kierowanie pojazdem samochodowym i dbanie o stan techniczny pojazdu:
a) wyjazd samochodem stuzbowym zgodnie z poleceniem stuzbowym Dyrektora
PUP lub innej osoby upowaznionej,
b) wypelnianie kart drogowych i terminowe ich zdawanie do dziatu finansowo-
ksiggowego,
c) dbanie o stan techniczny samochodu stuzbowego.
Obsluga konserwacyjno-porzadkowa PUP.
Ustalanie potrzeb i dokonywanie zakupu materialdw zwigzanych z biezacym
utrzymaniem pomieszczen biurowych PUP.
Inne prace zlecone przez Dyrektora PUP.

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1.
2.

3.

Praca o charakterze indywidualnym w pelnym wymiarze czasu pracy;,

Praca w wigkszosci wykonywana w pozycji siedzacej przy naturalnym i Sztucznym
oswietleniu oraz w pozycji siedzacej jako kierowca samochodu osobowego;

Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze mniejszym niz potowa dobowego
wymiaru czasu pracy;

Siedziba PUP miesci si¢ w budynku 3-kondygnacyjnym, nie jest dostosowana do
potrzeb 0so6b niepetnosprawnych;

Praca w terenie zwigzana z kierowaniem samochodem osobowym oraz

w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze i w pomieszczeniach archiwum zakladowego
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zlokalizowanych w piwnicy Urzedu, wymaga przemieszczania si¢ pomigdzy
poszczegdlnymi kondygnacjami Urzedu,

Zadania realizowane na stanowisku wymagaja wysitku fizycznego w zwigzku
z koniecznoscig przenoszenia jednostek archiwalnych;

Praca z dokumentami archiwalnymi, mozliwe czynniki alergenne takie jak kurz, pyt,
Zatrudnienie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst ponizej
6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1 do

ogloszenia),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajace wymagany staz pracy,

kopie zaswiadczen, certyfikatow, dyplomoéw o ukonczonych szkoleniach,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie uprawnien do kierowania samochodem

osobowym,

oswiadczenie kandydata (zatacznik nr 2 do ogloszenia):

a) ze jest obywatelem polskim,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

C) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wolny stanowisku
urzedniczym,

klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie

rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze (zatacznik nr 3 do ogloszenia),

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwiazku z rekrutacja na wolne
stanowisko urzednicze (zatacznik nr 4 do ogloszenia),

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, w przypadku ubiegania si¢

o stanowisko urzednicze przez osobe niepetnosprawng (dotyczy zastosowania
preferencyjnych zasad naboru 0séb niepetnosprawnych).

V1. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem 1 adresem, opatrzonej adnotacjg: ,,.Dotyczy naboru

na stanowisko inspektora do spraw archiwum zakladowego/Kierowcy” do
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sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy, ul. Traugutta 23 (I pigtro, pok. 28)
lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Powiatowy Urzad
Pracy w Nidzicy, 13-100 Nidzica, ul. Traugutta 23, w terminie do dnia 27.10.2020 r.
do godz. 15%. Za zlozone i dorgczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktore
wplyna do Powiatowego Urzgdu Pracy w Nidzicy w terminie do dnia okreslonego
w ogloszeniu.

VI1. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplynag do Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy

po terminie okreslonym w pkt VI nie beda rozpatrywane.

Nabor prowadzony jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 22/2018

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy z dnia 8 listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Nidzicy”, ktore jest opublikowane w BIP.

Nabor zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

a) |etap - analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

b) Il etap - test kwalifikacyjny z zakresu znajomosci przepisow prawnych podanych
W ogloszeniu o naborze,

c) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Postepowanie  dotyczace naboru zostanie przeprowadzone przez Komisje

Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy

odrebnym zarzadzeniem.

Informacja o wynikach naboru bedzie wumieszczona na stronie BIP

https://bip.pupnidzica.pl w zakladce Nabor na wolne stanowiska oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy przy ul. Traugutta

23, parter.

Nawigzanie stosunku pracy z wybranym kandydatem nastgpi zgodnie z ustawg z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.

1282).

Kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ nastepujace

dokumenty:

a) zaswiadczenie o niekaralno$ci tj. oryginal aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do =zatrudnienia na wolnym
stanowisku urzedniczym, skierowanie na przeprowadzenie badania wstgpnego
kandydat otrzyma z Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy.

DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy w
Nidzicy

mgr Aleksandra Nowogorska

Nidzica, 09.10.2020 r.

Zalaczniki:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt V ppkt 8;

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych sktadanych w zwiazku z rekrutacja na wolne stanowisko urze¢dnicze.
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