OA.110.1.ICh.2018 Lipsko dnia 10.05.2018r

OGLOSZENIE O NABORZE

POWIATOWY URZAD PRACY W LIPSKU
UL. RYNEK 29
27-300 LIPSKO

Oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
inspektor — archiwista — 1 stanowisko
Wymiar etatu: 1,0

W miesiacu kwietniu 2018r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lipsku, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych,
wyniost powyzej 6 %.

I. Wymagania niezbedne:

1.Jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych panstw , ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

. Ukonczony 18 rok zycia .

. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

. Wyksztalcenie wyzsze.

. Ukonczony kurs kancelaryjno- archiwalny minimum I stopnia.

. Nieposzlakowana opinia.

. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umysinej.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe: minimum 12 miesiecy w publicznych stuzbach zatrudnienia(praca, staz,
praktyka),
2. Znajomos¢ obowigzujacych aktéw prawnych:
- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ,
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym,
- ustawy prawo zamoéwien publicznych,
- ustawy o pracownikach samorzadowych ,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy Kodeks pracy
- ustawy o ochronie danych osobowych,
oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw,
- Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku.
Znajomos¢ zasad obiegu dokumentacji ,
Praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,
Praktyczna znajomos¢ programéw srodowisk MS Office (Word, Excel).,
Biegta znajomos¢ obstugi programu SYRIUSZ oraz e-DOK w zakresie realizowanych zadan na
zajmowanym stanowisku,
Biegta obstuga urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka),
Wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne.
Ukonczony kurs kancelaryjno- archiwalny minimum I stopnia prowadzony przez Stowarzyszenie
Archiwistéw Polskich.
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III. Predyspozycje osobowosciowe:

Komunikatywnos¢

Odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé, skrupulatnosc
Umiejetnosc¢ dziatania w sytuacjach stresowych
Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole
Sumiennos$¢ i obowigzkowosc
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IV. Gléwne obowiazki:

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego.



2. Obstuga kancelaryjna urzedu,

3. Wdrazanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt,

4. Zabezpieczanie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno - biurowe,

5. Realizacja zamoéwien publicznych dotyczacych funkcjonowania urzedu,

6. Prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych i wyposazenia,

7. Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania sprzetu tgcznosci,

8. Dokonywanie zakupdw ze srodkow budzetu i Funduszu Pracy,

9. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu .

10. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP,

11. Prowadzenie rejestru uméw ,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby PUP z zachowaniem
przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych .

13. Prowadzenie inwentaryzacji majatku urzedu,

14. Prowadzenie rejestru kart drogowych,

15. Rozlicznie zakupionej etyliny do samochodu osobowego,

16. Rozliczanie przesytek pocztowych,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP,

18. Sporzadzanie sprawozdan rocznych wynikajacych z zadan na w/w stanowisku

V. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$c¢ za:
a) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw na stanowisku pracy,
b) prawidtowos¢ sporzadzanych dokumentdw,
c) dobrg wspdtprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,
d) odpowiedzialno$¢ materialng z art. 114-122 Kodeksu pracy
VI. Warunki pracy na stanowisku :

1. Praca administracyjno- biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku w Dziale Organizacyjno -
Administracyjnym.

. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

. Wymiar czasu pracy : Peiny etat

. Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzgdowym na stanowisku urzedniczym, ktdérego obowigzki
i uprawienia okreslajqg w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéow samorzadowych, regulaminu pracy i wynagradzania
Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku.

5. Stanowisko wyposazone bedzie w komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz skaner.
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VII. Wymagane dokumenty:

e CV;
e list motywacyjny;
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez Kandydata za zgodnos$c
z oryginatem);
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (po$wiadczone przez Kandydata za zgodnosc
z oryginatem);
os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji BIP informacji o wynikach naboru.
os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

VIII. Dokumenty uzupetniajace:

1. Kopie zaswiadczen na temat ukonczonych kursow i szkolen ((poswiadczone przez Kandydata za zgodnos$c¢
z oryginatem);

2. Referencje i opinie;

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgace ewentualne umiejetnosci lub uprawnienia ((poswiadczone przez
Kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);



IX. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2016r poz. 902 ze zm) pierwsza umowa o
prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwosciq wczesniejszego rozwigzania

stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

X. Termin skladania ofert uptywa z dniem 21 maja 2018r. godz. 12:00

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko :
inspektor - archiwista”

XI. Miejsce skladania ofert — siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku ul. Rynek 29 pokéj nr 22.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w pok. Nr 22 lub przesta¢ na adres :
Powiatowy Urzad Pracy

ul. Rynek 29

27 - 300 Lipsko

XII. Informacje o naborze

Pracownik ds. kadr dokonuje wstepnej selekcji ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ustala liste
kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, sq indywidualnie informowani o terminie
i miejscu kwalifikacji merytorycznej (testu, rozmowy kwalifikacyjnej) przez pracownika ds. kadr.

Dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
Dyrektor Urzedu powotuje Komisje Rekrutacyjng sktadajacq sie z co najmniej trzech osdéb.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wynikach jest upowszechniana przez umieszczenie
na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres trzech miesiecy.
Podczas kwalifikacji merytorycznej kandydat winien posiada¢ dowdd osobisty oraz oryginaty ztoZzonych
kserokopii dokumentéw do wgladu Komisji.

Dokumenty ztozone po terminie nie wezma udziatu w procedurze rekrutacyjnej.

W ciggu 14 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru , dokumenty aplikacyjne kandydatéw ,
ktorzy nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji mozna odbiera¢ w pokoju nr 22 PUP w Lipsku.
W przypadku nieodebrania zostang one komisyjnie zniszczone .

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (0 prefiks 48) 3780552 w.22



