Archiwum Panstwowe w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 26783 z dnia 09 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

maja
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: kadrowych
w Dziale Administracji i Kadr

Lublin ul. Jezuicka 13, 20-950 Lublin

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu zwiazana z obstuga pracownikéw urzedu oraz klienta zewnetrznego (czeste
kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe)

- wyjazdy stuzbowe

- mozliwo$¢ narazenia na czynniki biologiczne podczas pracy z materialami archiwalnymi

- praca z komputerem

- praca z biurowymi urzadzeniami wielofunkcyjnymi

Otoczenie organizacyjno-techniczne miejsca pracy:

- stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet biurowy, w tym monitor ekranowy

- oSwietlenie na stanowisku pracy jest naturalne i sztuczne

- budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia ruchowa

ZAKRES ZADAN

e Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzywaniem, trwaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy
pracownikéw Archiwum

e Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i ewidencja czasu pracy, w tym: sporzadzanie i kontrola list
obecnosci, ewidencjonowanie absencji chorobowych pracownikéw, rozliczanie czasu pracy

e Ustalanie uprawnien i obliczanie wymiaru oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw
pracownikéw

e Prowadzenie akt osobowych pracownikéw

e Prowadzenie spraw z zakresu obowigzkowych badan lekarskich pracownikéow (medycyna pracy) i szkolen
bhp

¢ Sporzadzanie sprawozdan oraz zestawien statystycznych z zakresu spraw kadrowych

¢ Przygotowywanie materialow analitycznych i danych z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi na potrzeby
urzedu

¢ Realizacja zadan zwiazanych z archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy



Organizacja i koordynacja szkolen dla pracownikéw w urzedzie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos$¢ Kodeksu pracy

Znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

Znajomos¢ innych przepiséw z zakresu prawa pracy

Znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych

Biegtla obstuga pakietu MS Office i urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze preferowane prawo, administracja

Komunikatywno$¢, sumiennos¢, zdolnosci organizacyjne, umiejetno$¢ wspodtpracy i pracy w zespole
Wysoka kultura osobista w kontaktach miedzyludzkich, w tym doswiadczenie z obszaru obstug klienta
Znajomosc¢ zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

Umiejetnosc pracy w systemie EZD

Znajomos¢ jezyka rosyjskiego, angielskiego lub niemieckiego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 maja 2018 r.



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

Archiwum Panstwowe w Lublinie,

ul. Jezuicka 13,

20-950 Lublin

Z dopiskiem na kopercie ,Nabor kadry”

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty w siedzibie Archiwum lub
data stempla pocztowego).

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Kandydatka/Kandydat zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwigzanego z naborem
telefoniczne lub za pomoca poczty elektroniczne;j.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 81 528 61 53.

Podania wraz z zalacznikami kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni lub oséb, ktérych aplikacje nie zostaty
rozpatrzone mozna odebra¢ w Dziale Administracji i Kadr w terminie pieciu dni roboczych od zakonczenia
naboru. Dokumenty nieodebrane w tym terminie, zostana zniszczone przez Komisje.

Administratorem danych osobowych jest Archiwum Pafnstwowe w Lublinie, ul. Jezuicka 13, 20-950 Lublin.
Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane do celéw rekrutacji. Osoby
sktadajace dokumenty aplikacyjne posiadaja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszeistwo w zatrudnieniu majg 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 kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* s obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajoéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



