Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 50789 z dnia 11 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24
ipes

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ogolno - administracyjnych
Dziale Administracyjno - Gospodarczym

Bydgoszcz Bydgoszcz ul. Dworcowa 65

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem

- obstuga klientéw zewnetrznych

- praca w siedzibie urzedu Bydgoszcz ul. Dworcowa 65

Otoczenie organizacyjno - techniczne miejsca pracy

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- budynek przy ul. Dworcowej nie posiada windy i nie jest przystosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym Instrukcja
Kancelaryjna

e prowadzenie terminarza Dyrektora

e czuwanie nad sprawnym obiegiem informacji miedzy sekretariatem a innymi komoérkami organizacyjnymi
oraz dbalos¢ o terminowe prowadzenie spraw z wyznaczona przez Dyrektora klauzula terminowosci

¢ na zlecenie kierownika Dzialu Administracyjno - Gospodarczego sporzadzanie projektow uméw, pism,
sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajacych z zadan realizowanych przez Dziat

¢ sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie zadan realizowanych przez Dziat Administracyjno- Gospodarczy

¢ calos¢ prac zwiazanych z obstuga sekretariatu

e prowadzenie listy obecnosci (wpisywanie dni wolnych, urlopéw itp.) oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikéw Archiwum

¢ udziat w przygotowywaniu i redagowaniu strony internetowej Archiwum, Biuletynu Informacji Publicznej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku administracyjno - biurowym



¢ znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym

¢ ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny lub inny z dotyczacy zasad prowadzenia biurowosci

¢ umiejetnos¢ postugiwania sie Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt

¢ znajomos¢ obstugi komputera (Access, Word)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracja

¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno - biurowym zwiazanym z
zarzadzaniem dokumentacja

¢ znajomosci przepisow prawa pracy, Ustawy o stuzbie cywilnej, Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

» zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie kursu kancelaryjno - archiwalnego lub innego z dotyczacego
zasad prowadzenia biurowosci

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lipca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

ul. Dworcowa 65

85-009 Bydgoszcz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:



1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, ul Dworcowa 65
85-009 Bydgoszcz,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem telefonu 52 33955414 lub adresem email -
iod@bydgoszcz.ap.govpl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekruta-cji - na podstawie Art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobo-wych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej i przysztych rekrutacji nie dtuzej niz 6 miesiecy
od momentu ztozenia aplikacji

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgo-dy w dowolnym momencie

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/ni/ zostana powiadomione/ni/ o terminie rozmowy wstepnej
telefonicznie lub za pomoca poczty elektroniczne;j.

Dokumentéw nie odsytamy, oferty kandydatek/kandydatéw niezakwalifikowanych zostana komisyjnie
zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (052) 33-95-403, 33-95-401.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢
nastepujace warunki:
* 53 obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

