Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach
oglasza nabor kandydatow do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach, ul. Najswigtszej Marii Panny 2, 39-100 Ropczyce,

na wolne stanowisko urzednicze
Archiwista
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym

1. Liczba stanowisk pracy - 1,

wymiar czasu pracy: pelny etat, zatrudnienie w ramach umowy o prace
2. Numer ewidencyjny naboru: WA.1100.1.2019
3. Termin skladania ofert do: 10.06.2019 r. do godz. 15%

4. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie,

ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny | stopnia,

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ obowiazujacych przepisoéw prawnych z zakresu:
v ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz.
U. z 2018 r. poz. 1265 ze zm.) i przepisow wykonawczych do ww. ustawy,
v/ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 553 ze zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),
v' ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
ze zm.),
mile widziane do$§wiadczenie zawodowe na stanowisku archiwisty w urzgdach administracji publiczne;j,
znajomos¢ obstugi komputera i pakiet Microsoft Office,
umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz pracy w zespole,
kultura osobista, sumiennos$¢ i doktadnoscé.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

o

~

Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt oraz nadzor nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt
do sktadnicy.

Sprawdzania zgodno$ci zawartosci kompletu dokumentow ze spisem zdawczo-odbiorczym ze
szczegdlnym uwzglednieniem kategorii archiwalne;.

Prowadzenie ewidencji dokumentéw zdanych do skladnicy akt, wypozyczonych ze skladnicy lub
zlikwidowanych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejacych symboli
i kategorii archiwalnych.

Dokonywanie corocznych przegladow akt, porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji.

Przyjmowanie i sporzadzanie oraz przekazywanie spisow akt i dokumentéw przeznaczonych do
zniszczenia do Archiwum Pafstwowego badZ przechowywania (wystepowanie z pismem o uzyskanie
zgody na zniszczenie, nadawanie sygnatury archiwalnej).

Wystepowanie do Archiwum Panstwowego o uzyskanie zgody na zniszczenie dokumentacji brakowane;.
Stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Rzeszowie.



9. Doradzanie pracownikom Urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja w zakresie
kancelaryjnym.

10. Prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi
zarzadzeniami Dyrektora Urzgdu.

11. Dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad sktadnicy akt oraz systematyczne monitorowanie
temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach sktadnicy akt.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:

1. Praca wykonywana w budynku PUP - ul. Naj$wictszej Marii Panny 2, 39-100 Ropczyce
(budynek trzykondygnacyjny posiadajacy schody i winde osobows, zaplecze higieniczno-sanitarne
dostosowanie do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych).

2. Forma zatrudnienia — umowa o prac¢ w wymiarze petnego etatu zawarta zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o pracownikach samorzadowych. Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do
odbycia shuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

3. Praca w podstawowym systemie czasu pracy w godz. od 7% do 15%° od poniedziatku do pigtku.

Stanowisko pracy:

1. Praca administracyjno - biurowa (siedzaca, stojaca, na wysokosci do 3 m).

2. Stanowisko pracy usytuowane w budynku PUP w Ropczycach — w wydzielonym pomieszczeniu
administracyjno—biurowym, spetiajace wymogi BHP.

3. Praca z monitorem ekranowym co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga
urzadzen biurowych (m. in. urzadzenia wielofunkcyjnego, telefon).

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny;

e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie;

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie posiadanej
wiedzy niezbednej do wykonywania obowiazkéw, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie, ukonczenia kurséw, szkolen, studiéw podyplomowych);

o dokument, okre$lony w przepisach o stuzbie cywilnej, po§wiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego
(dotyczy kandydatow, ktorzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej);

e o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych ikorzystaniu z petni praw
publicznych;

e os$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10. Dokumenty uzupelniajace:

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. posiadane
certyfikaty, zaswiadczenia.

Druk kwestionariusza osobowego i oswiadczen, o ktorych mowa w pkt 9 dostepne sq na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach: bip.pup-ropczyce.pl

11. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem, nazwiskiem z dopiskiem: ,,Naboér na
stanowisko Archiwisty w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ropczycach, Nr WA.1100.1.2019” bezposrednio w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach
(Informacja — dziennik podawczy parter, pok. 1) lub przesyta¢ listem poleconym na adres:



Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach
39-100 Ropczyce, ul. Najswietszej Marii Panny 2

w terminie do dnia: 10.06.2019 r. do godz. 15%°

12.Za dat¢ dorg¢czenia dokumentow do Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach uwaza si¢ datg wptywu do
Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach. Dokumenty doreczone do Powiatowego Urzedu Pracy
w Ropczycach po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

13. Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach
okreslonych szczegétowo w zarzadzeniu Nr 6/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach
z dnia 23 maja 2019 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach oraz zasad pracy komisji
ds. naboru”. Tre§¢ powotanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Urzgdu Pracy w Ropczycach.

14.Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach bedzie powiadamiat kandydatoéw w poszczegdlnych etapach
i czynnosciach naboru, wylacznie na zasadach 1 w przypadkach okreslonych postanowieniami ww. regulaminu.

15. Wytoniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzadowego zobowigzany bedzie do zlozenia
oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnoséci gospodarczej, zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

16. Po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach bip.pup-ropczyce.pl
i na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach ul. Najswietszej Marii Panny 2
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Ropczycach

Jacek Postuszny

(podpis Dyrektora Urzgdu)

Ropczyce, 29.05.2019 .

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony os6b 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) — w skrocie RODO, Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach ma obowigzek poinformowac
w przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotycza o tym, ze:

a)
b)

c)

d)
e)

9)

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach reprezentowany
przez Dyrektora Urzedu, dane kontaktowe: tel. 17 2231671, e-mail: jposluszny@pup-ropczyce.pl;
dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@ropczyce.praca.gov.pl lub
trataj@pup-ropczyce.pl;

celem przetwarzania danych jest rekrutacja na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ropczycach. Podstawe prawng realizacji celu stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.) - w szczegdlnosci art. 22! w zwigzku z art. 94
pkt 9a i 9b;

przetwarzanie danych osobowych nie jest oparte o art. 6 ust. 1 lit. f) RODO;

Pana(i) dane nie beda przekazywane innym instytucjom, odbiorcom danych i osobom trzecim
z wylaczeniem, instytucji koniecznych do realizacji celu (ZUS, Urzad Skarbowy, instytucje
szkoleniowe, medycyna pracy, banki) w adekwatnym zakresie oraz instytucjom kontrolnym (np.
Policja) uprawnionych do przetwarzania danych na podstawie ustaw szczego6lnych;

Administrator nie ma zamiaru przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej;

Pana(i) dane beda przechowywane nie dluzej niz jest to konieczne do realizacji celow, dla ktorych
zostaly zgormadzone, chyba Ze obowigzujace przepisy prawa wymagaja dtuzszego przechowywania
zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U.
7 2019 r. poz. 553 ze zm.) oraz ustawg z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1270 ze zm.);


mailto:iod@ropczyce.praca.gov.pl

h)

)

mam prawo: zada¢ od Administratora dostgpu do danych osobowych dotyczacych mojej osoby, ich
sprostowania oraz usunigcia, ograniczenia przetwarzania i przenoszenia danych - tylko w sytuacji gdy
przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywiazania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu
prawa - jak rowniez mam prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktéorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

zachodzi dobrowolno$¢ podania danych osobowych, z zastrzezeniem, ze podanie danych jest
wymogiem ustawowym w celu realizacji rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie skutkowata
nicuwzglednieniem Pani/Pana osoby w procesie naboru. Podstawa prawng podania wymaganych
danych jest: art. 221 § 1, 2 i 4 ustawy Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.) oraz art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260
ze zm.);

Administrator nie bedzie wykorzystywal Pana(i) danych do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji (zautomatyzowanego przetwarzania) w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4
RODO.

Tablica ogloszen:

wywieszono dnia 29.05.2019 r.
Zdjeto dnia ......ooeeieiieeeeeee



