Miedzyrzecz, dnia 16 maja 2024 r.

OA.111.1.2024

Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

ARCHIWISTA — PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY

1. Nazwa i adres jednostki :
Powiatowy Urzad Pracy
pl. Powstancow Wikp. 1
66 — 300 Miedzyrzecz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent-inspektor w dziale ewidengji i $wiadczen
pelny etat, praca w godzinach od 7% do 15%
zatrudnienie na umowe o prace
miejsce wykonywania pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu, Plac Powstancow
Wikp. 1, 66-300 Miedzyrzecz

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych,
w kwietniu 2024 r. byt wyzszy niz 6%.

3. Niezbedne wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie srednie,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ aktoéw prawnych:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. O pracownikach samorzgdowych,

- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. O ochronie danych osobowych,

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. O promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4. Dodatkowe wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

znajomos$é podstawowych programéw komputerowych (Microsoft Office, Excel, Power
Point) oraz umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych;

doktadnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, systematycznose, skrupulatnos¢, dobra
organizacja pracy, odpornosé na stres, koncentracja | podzielno$¢ uwagi, zdolnos¢ do
aktualizowania i samodzielnego pogtebiania wiedzy, zyczliwos¢, bezstronnosg;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywno$é oraz tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi;

wysoki poziom kultury osobistej.

5. Zakres zadan wykonywanych na wymienionym stanowisku pracy:

1. Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk i umieszczanie ich w aktach osob
bezrobotnych.

2. Gromadzenie akt, odpowiednie ich opisywanie, klasyfikowanie.

3. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzone; dokumentacji.

4. Dygitalizacja dokumentow znajdujgcych sie w aktach 0s6b bezrobotnych (przenoszenie ich
w srodowisko cyfrowe).

5. Odszukiwanie potrzebnych akt.

6. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji.

7. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

8. Dbanie o to, aby osoby nieupowaznione nie miaty dostgpu do akt.



6. Warunki pracy na danym stanowisku

Praca archiwisty — pracownika administracyjnego wykonywana bedzie w pomieszczeniu
biurowym, ktére miesci sie na parterze budynku administracyjnego oraz w pomieszczeniach
sktadnicy akt, gdzie przechowywane sg dokumenty. Stanowisko wyposazone w monitor
ekranowy (praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie).

Praca odbywa sie najczesciej w pozycji siedzacej, z obcigzeniem uktadu miesniowo-
szkieletowego oraz narzadu wzroku. Charakter pracy ma zazwyczaj charakter rutynowy i
monotonny, wymagajacy cierpliwosci, skupienia i doktadnosci. W procesie pracy tworzone bedg
dokumenty papierowe i elektroniczne.

7. Wymagane dokumenty:
= zyciorys (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem:;

= list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem:;

= o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego) - zalacznik nr 1;

= o$wiadczenie o zapoznaniu z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydata — zalacznik
nr2;

®= oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata —
zatacznik nr 3;

= kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie:

= kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (dyplomy, licencje
certyfikaty, zaswiadczenia, uprawnienia itp.).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

8. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na wolne stanowisko
urzednicze — archiwista — pracownik administracyjny w dziale ewidencji i $wiadczen™ nalezy
ztozy¢:

° w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu, Plac Powstancow Wikp. 1, (I

pietro, pokoj nr 21):
® poczty elektroniczng na adres zimi@praca.qgov.pl:
® poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP.

w terminie do dnia 27 maja 2024 roku do godz. 10

Aplikacje, ktére wplyng do PUP niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data i godzina wplywu do Urzedu).

Dziat Organizacyjno — Administracyjny PUP w Miedzyrzeczu, bedzie informowat telefonicznie lub

elektronicznie o kolejnych etapach naboru wylacznie kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego i zatrudnionego w PUP w Miedzyrzeczu bedg dotgczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w Dziale Organizacyjno —
Administracyjnym przez okres 14 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po tym
terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
PUP
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pupmiedzyrzecz.pl)
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