Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim

Ogtoszenie o naborze nr 46917 z dnia 30 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
maja
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ds. prowadzenia kancelarii
Oddziatu IV Administracyjno-Gospodarczy

Piotrkow Trybunalski ARCHIWUM PANSTWOWE W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
UL. TORUNSKA 4
97-300 PIOTRKOW TRYBUNALSKI

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie Archiwum;

budynki nie sa przystosowane dla 0séb z niepelnosprawnoscia, wystepuja bariery architektoniczne - brak
windy, toaleta nie przystosowana dla 0s6b niepelnosprawnych;

stanowisko pracy wyposazone w komputer i monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem;

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim w systemie tradycyjnym i EZD
oraz prowadzenie skltadéw chronologicznych w systemie EZD.

e Przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji o zasobie Archiwum, zasadach jego udostepniania, a
takze o miejscach przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej zlikwidowanych pracodawcéw.

e Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentéw w Archiwum.

¢ Obstuga spotkan stuzbowych Dyrektora i Zastepcy Dyrektora

¢ Sporzadzenie protokoléw i notatek stuzbowych w zakresie ustalonym przez Kierownika Oddziatu IV

e Pomoc w prowadzeniu spraw administracyjno- gospodarczych w zakresie okreslonym przez Kierownika
Oddziatu, w tym dokonywanie niezbednych zakupéw np. materiatow biurowych, srodkdéw czystosci itp.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e staz pracy: co najmniej 1 rok W administracji lub pracy biurowej w zakresie prowadzenia sekretariatu lub
kancelarii

biegta obstuga urzadzen biurowych (centralka telefoniczna, fax, drukarka, skaner, kserokopiarka);

biegta obstuga biurowych programéw komputerowych w srodowisku Windows, poczty elektronicznej,
Internetu;

znajomos$¢ przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;



wysoka kultura osobista;

komunikatywnos$¢;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: co najmniej 3 lata W administracji w zakresie prowadzenia sekretariatu lub kancelarii
¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

¢ znajomos¢ obstugi systeméw teleinformatycznych;

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole;

e odpornos¢ na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 maja 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Torunska 4, 97-300 Piotrkéw Trybunalski z
dopiskiem "Oferta pracy" lub osobiscie w Sekretariacie.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich 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: Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim reprezentowane



przez Dyrektora APPT e-mail: kancelaria@piotrkow-tryb.ap.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@piotrkow-tryb.ap.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacja o odbiorcach danych: dane nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw trzecich/
organizacji miedzynarodowych.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ 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. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji: nie beda tez
profilowane

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
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w siedzibie urzedu w godz. 7.30-15.30 lub za posrednictwem poczty lub
innego operatora w zaklejonej i opisanej kopercie ("Oferta pracy"). Przyjmowane sa tylko kserokopie
dokumentdéw. Oferty ktore wptyna za posrednictwem e-mail nie beda rozpatrywane.

Pracownikom oferujemy:

- miesieczne wynagrodzenie 2300,00 zt brutto oraz dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20%
wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy;

- ,trzynaste” wynagrodzenie,

- pakiet socjalny np. (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, niskooprocentowane pozyczki).

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udzial oferty, ktére speiniaja nastepujace warunki:

- zostang zlozone w terminie;

- liczy sie data zlozenia oferty w siedzibie Archiwum;

- dokumentacja jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia uwiarygodnione
wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone data.

Nabor prowadzony jest w 2 etapach:

1.Weryfikacja formalna ztozonych dokumentéw.

2.Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o czym beda
poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna.

Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydatki/kandydata do dalszych etapéw.
Oferty odrzucone moga by¢ odebrane w terminie 3 miesiecy od zakonczenia naboru, po tym terminie zostana
zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje dotyczace warunkow zatrudnienia udzielane beda telefonicznie pod numerem: 44 649
69 71.

Planowany termin zatrudnienia: maj/czerwiec 2019 r.

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



WZORY OSWIADCZEN

¢ 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 maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.


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

