Konin, 7 grudnia 2023 roku.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
Oferta Nr 6/2023

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KONINIE
OGLASZA NABOR NA JEDNO WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Archiwista

. Warunki pracy na stanowisku:

podstawa nawiazania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony,

wymiar czasu pracy: pefen etat — 40 godzin tygodniowo,

miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Koninie, ul. Zaktadowa 4,

stanowisko pracy: zwigzane z pracg z dokumentami, przy komputerze, obstuga sprzetu
komputerowego i biurowego, kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami

Urzedu.

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie,

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 23 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2022 r. poz.
530),

posiadanie peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie dobrej umiejetnosci obstugi komputera oraz dobrej znajomosci §rodowiska

Windows, pakietu office oraz obstugi Internetu,

. Wymagania dodatkowe:

uprawnienie specjalistyczne: kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia,

wiedza z zakresu funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie,

posiadanie predyspozycji osobowosciowych: sumienno$é i doktadnosé w wykonywaniu
obowigzkow, komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, odporno$é na stres.

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia,

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych tutejszego Urzedu na podstawie spiséw zdawczo- odbiorczych,



wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

ewidencjonowanie i udostepnianie akt,

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

przeprowadzenie skontrum dokumentaciji,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja,

sporzgdzanie rocznych sprawozdar z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

przeprowadzanie co kilka lat przegladéw wszystkich akt, sprawdzanie ubytkéw oraz
Zniszczen,

przydzielanie dokumentéw do odpowiedniego zespotu akt zgodnie z zasadami
archiwistyki,

nadawanie aktom archiwalnym sygnatury, numeru inwentarzowego i opisaniu danego
dokumentu,

prowadzenie skfadnicy akt osobowych oséb wyrejestrowanych i zarejestrowanych tj.:
przyjmowanie, wydawanie, uzupetnienie oraz archiwizacja akt osobowych,
przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

- wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

- CV bez zdjecia (niezbedny numer telefonu),

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego
I-go stopnia,

- wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie*,

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie*,

- Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii*,

- wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do CZynNNosci
prawnych oraz do korzystaniu z petni praw publicznych*,

- wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe?*,

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji*,



- wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie "Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)*,
- Wiasnorgcznie podpisane oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Naboru
na Wolne Stanowiska Urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie*,
- wiasnorecznie podpisany spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

6. Pozostafe informacje.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést ponad 6%.

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzgdu Pracy w Koninie — kancelaria pokéj 121 lub skrzynka podawcza przy wejsciu do
Urzedu oraz za posrednictwem poczty na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Zaktadowa 4,
62-510 Konin (decyduje data wplywu do Urzedu) z dopiskiem "Dotyczy naboru na
stanowisko archiwista numer oferty 6/2023”, w terminie do dnia 18 grudnia 2023 r. do
godz. 15.00.

Oferty niekompletne i niespetniajgce wymagan oraz przestane po wyznaczonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikujg sie do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego,
zostang o tym powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej (https://pupkonin.bip.gov.pl - zaktadki: Praca w PUP — Nabér na wolne
stanowiska pracy) oraz na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie
(www.konin.praca.gov.pl — zaktadki: Urzad - Praca w PUP — Wyniki naboréw) i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie przy ul. Zaktadowej 4

(I pietro).

*Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczenia o posiadanym obywatelstwie, braku
prawomocnego wyroku skazujgcego za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, nieposzlakowanej opinii, wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji, obowigzku publikacji w BIP i zapoznaniu sie z regulaminem naboru pobra¢ mozna
osobiscie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie, ul. Zakiadowa 4, pokdj 117 lub ze stron
internetowych (https:/pupkonin.bip.gov.pl - zakiadki: Praca w PUP - Zasady rekrutacji lub
www.konin.praca.gov.pl — zaktadki: Urzad — Praca w PUP — Zasady rekrutacji).

Zamieszczono dnia 7 grudnia 2023 roku. = -
Powiatowego'Urzgdu Pracy

w Ko
Maciej Rejnigk



Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych w celach rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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) informuje, iz:

1.

= 0 % N

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Koninie,
ul. Zaktadowa 4, 62-510 Konin,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie
mozliwy jest pod adresem e-mail: iodo@konin.praca. gov.pl lub wysylajac pismo na ww.
adres.

Podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych jest ustawa z dnia 26 czerwca
1976 r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 poz. 530) oraz ustawa z dnia
20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j. Dz.U.
22023 r. poz. 735 — z pézn. zm.).

Dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku ze zlozong oferta dotyczacg naboru na
stanowisko pracy referent. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu
0 przepisy prawa, jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora moze skutkowaé brakiem mozliwosci zweryfikowania spelnienia
wymagan w naborze na wolne stanowisko i odrzuceniem kandydatury.

W przypadku nie przyjgcia kandydata do pracy, dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych przechowywane beda przez okres trzech miesi¢cy od dnia nawiagzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru na to stanowisko (art. 15 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych), a nastepnie zniszczone. Natomiast
w przypadku zatrudnienia kandydata dane osobowe beda przechowywane przez okres
zgodny z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Koninie.

Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do: zgdania od administratora dostepu do
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

Nie przewiduje si¢ wykorzystania danych w celach innych niz rekrutacja i zatrudnienie.

- Podane dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym

w formie profilowania.



