tédzki Urzad Wojewddzki w todzi

Ogtoszenie 0 naborze nr 37030 z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ©
listopada
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: archiwum
w Biurze Administracji i Logistyki

Lodz ul. Piotrkowska 104
90-926 t.odz
ul. Zeromskiego 87

WARUNKI PRACY

czynniki uciazliwe: wysitek fizyczny, praca w szczegodlnie trudnych warunkach srodowiskowych, permanentna
obstuga klientéw zewnetrznych(spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie
kontroli w innych urzedach

Kontakty zewnetrzne: kilka razy dziennie - klient zgtaszajacy sie do Archiwum w poszukiwaniu swoich
dokumentow ze zlikwidowanych zaktadéw pracy;

kilka razy w tygodniu - pracownicy LUW poszukujacy spraw prowadzonych przez Wydziaty;

kilka razy w miesiacu - ZUS w celu wyjasnienia spraw prowadzonych przez Archiwum,

kilka razy w roku - Archiwum Panstwowe w Lodzi w celu weryfikacji dokumentacji niearchiwalnej. .

INNE dlugotrwata praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciala, praca w godzinach nadliczbowych
istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bylych pracownikéw zaktadow, urzedow,
instytucji itp.

e wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisow, kserokopii przechowywanych dokumentéw, osobom
zainteresowanym,

e porzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej,

¢ przyjmowanie dokumentéw z wydzialéow LUW w Lodzi,

o weryfikowanie, klasyfikowanie, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przekazanej przez wydziaty
L.édzkiego Urzedu Wojewddzkiego i po oddziedziczonych urzedach,

e przyjmowanie dokumentacji ze zlikwidowanych przedsiebiorstw, dla ktérych organem zatozycielskim byt
Wojewoda L.6dzki,

o weryfikowanie, klasyfikowanie, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przekazanej przez zlikwidowane
przedsiebiorstwa.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

uprawnienia archiwalne I stopien kurséw organizowanych przez Stowarzyszenie Archiwistow Polskich lub
archiwistyczne wyksztalcenie kierunkowe,

znajomos$¢ przepisdw prawa archiwalnego (ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
instrukcja kancelaryjna),

umiejetnosci: wspolpracy z klientem, komunikatywno$¢ oraz dobra organizacja pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

uprawnienia archiwalne II stopien kursow organizowanych przez Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich,
znajomos¢ przepiséw prawa emerytalno-rentowego (ustawa o emeryturach i rentach)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie uprawnien archiwalnych I stopnia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 listopada 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

¥.6dzki Urzad Wojewo6dzki

Punkt Obstugi Klienta bud.C

90-926 1.6dz, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem Oferta pracy nr 37030

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udziat w naborze. Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Twoich danych
osobowych jest Wojewoda t.6dzki. Siedziba Wojewody Lodzkiego jest L.odzki Urzad Wojewddzki w t.odzi ul.
Piotrkowska 104, 90-926 ¥.6dZ. Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: /42/ 664-10-00; adresu e-mail:



kancelaria@lodz.uw.gov.pl; skrytki ePUAP: /lodzuw/skrytka. Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach
zwigzanych z danymi osobowymi kontaktuj sie z Inspektorem ochrony danych poprzez adres e-mail:
iod@lodz.uw.gov.pl. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Twoje dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw. Odbiorcami danych moga by¢: 1.1. podmioty upowaznione do odbioru Twoich danych osobowych na
podstawie odpowiednich przepiséw prawa; 1.2. podmioty, ktére przetwarzaja Twoje dane osobowe w imieniu
Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace). Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska) Uprawnienia: prawo Zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2800 zt

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
http://www.lodzkie.eu/page/86,praca-w-urzedzie.html

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej kazdy z kandydatéw na pracownika
stuzby cywilnej jest zobowiazany do zlozenia ww. dokumentéw (Dz. U. z 2018, poz.1559 )

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

Oferta zlozona po terminie lub niezawierajaca wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie
podlega rozpatrzeniu.

W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placéwce pocztowej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy- po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Prosimy o podawanie adresow e-
mailowych (informacja o dalszych etapach moze by¢ przestana w formie elektronicznej).

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty ogtoszenia naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 42 664-16-60 lub 42 664-16-52

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

