POWIATOWY U
ul. Grun

tel. 56 /472 42 80 fax 56 / 472 42 S0

Nowe Miasto Lubawskie, dn. 02.02.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim ogfasza nabdr na stanowisko
urzednicze Referenta w Dziale Organizacyjno Administracyjnym

Liczba miejsc: 1.
Wymiar czasu pracy: peten.
1. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.
Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. w zakresie pakietu MS Office).
Doswiadczenie zawodowe: rok do$wiadczenia w zakresie prowadzenia skfadnicy akt.
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2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepis6w w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

2. Znajomo$¢ przepiséw w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

3. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

5. Samodzielno$¢ w organizowaniu pracy.

6. Dyspozycyjnosc.

7. Systematycznos¢.

8. Umiejetnos$¢ redagowania tresci pism.

9. Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnie decyz;ji.

3. Zakres zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie oraz weryfikacja dokumentacji dostarczonej i usystematyzowanej przez
komérki organizacyjne tutejszego urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
prowadzenie jej ewidencji.

2. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji.

3. Czuwanie nad poprawnoscia doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt przez
pracownikéw merytorycznych komdrek organizacyjnych, poprawnoscia rejestrowania
i prowadzenia spraw.
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Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych oraz przygotowanie dokumentacji przekazywanej
do sktadnicy akt.

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przyjetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym.

Udostepnianie i wypozyczanie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym.
Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komdrce organizacyjnej.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu.

Przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do Archiwum Parnstwowego.

Sporzadzanie rocznych sprawozdar z dziatalnosci skfadnicy akt i stanu dokumentacji
w skfadnicy akt.

Doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja.
Zarzadzanie powierzchnig uzytkowg oraz warunkami panujacymi w pomieszczeniach sktadnicy
akt.

Dbanie, aby osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do akt.

Obstuga klientéw, ktérzy przychodza do archiwum, poszukujgc informacji.

Wystawianie zaswiadczeri dla 0s6b poszukujacych danych dokumentdéw.

Kontrolowanie obiegu dokumentédw oraz prawidtowosci ich przechowywania w komdrkach
organizacyjnych.

Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi i nadzér w zakresie udzielania wigzgcych wyjasnieri
i pouczern w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum, prowadzenie
wewnetrznych szkolen dla pracownikéw PUP w zakresie archiwizacji dokumentéw.
Wsp6étuczestniczenie w opracowywaniu dokumentéw zwigzanych z praca w archiwum
tj. Instrukcji kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum.

Przyjmowanie korespondencji wychodzacej z urzedu i jej wysytanie.

Sporzgdzanie rejestru poczty wychodzacej z Urzedu.

Wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.
Koordynowanie prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

Inne prace zlecane przez przetozonych.

O warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy id poniedziatku do pigtku.
3. Oswietlenie sztuczne.

4. Praca na wysokosci do 3 m.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,

w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, jest wyiszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe.

Posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

7. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa.

Oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celéw naboru.
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7. List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ lub przesta¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Oferta nr 1/2021 na stanowisko urzednicze: Referent w Dziale Organizacyjno
Administracyjnym” w terminie do dnia 11.02.2021 roku, do godziny 15:15,
do pok. 308 (sekretariat) na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Grunwaldzka 3.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:

1. Stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:

http://pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl

2. Na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

Inne informacje:

Wszystkie o$wiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednig tre$¢, date i podpis (wzory
oswiadczen, ktére kandydaci moge wykorzystywaé zamieszczone sg na stronie internetowe;j
http://pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl w zaktadce ,nabéor na wolne stanowisko
urzednicze”).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie i w innej formie niz okreslone
W niniejszym ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni na pismie lub telefonicznie.




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

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) ,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem danych oséb sktadajgcych oferty jest Powiatowy Urzad Pracy w Nowym
Miescie Lubawskim, adres: 13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Grunwaldzka 3
reprezentowany przez Pana Tomasza Rafalskiego- Dyrektora.

2. Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje obowigzki w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
pok. 305, tel. 56 4724 284, e-mail: iod@nml.praca.gov.pl.

3. Dane osobowe o0séb sktadajacych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru
na stanowisko Referent w Dziale Organizacyjno Administracyjnym.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatéw jest art. 221 § 1, art. 22*
§ 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.2020., poz.1320 t.j. ze zm.), art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282 t.j.
ze zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w
zakresie wykraczajgcym poza ww. przepisy zgodnie z art. 6 ust.1 lit a RODO.

5. Dane osobowe kandydatow nie beda przekazywane innym podmiotom.

6. Dane osobowe kandydatéw nie bedg przekazywane do parnstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

7. Okres przechowywania danych osobowych kandydatéw bedzie zgodny z ustawg o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

8. Kandydat ma prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, Zgdania od
Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, ich usuniecia i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa.

9. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 -193 Warszawa), gdy uzna Pan/i, ze przetwarzanie Pana/i danych osobowych narusza
przepisy RODO.

10. W zakresie informacji wskazanych w ogtoszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem Pracy -
podanie danych jest obowigzkowe i niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji. Ich niepodanie
moze uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz wskazane w
ogtoszeniu jako wymagane, nie ma wptywu na proces rekrutacji i nie jest niezbedne.

11. Dane osobowe kandydatéw nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych
kontaktowych. adres e-mail i nr telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne.

Marcin Spbczak
Zastepca [Jyrektora



