Urzad Statystyczny w Lublinie
20-068 Lublin ul. Stanistawa Leszczynskiego 48

Ogtoszenie nr 127131/ 15.09.2023

Starszy Archiwista

Do spraw: obstugi archiwum zaktadowego w Wydziale Organizacji i Rejestréow

#administracja publiczna #statystyka publiczna

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Lublin
ul. Stanistawa

koniec naboru 25 wrzesnia

2023 r.

Leszczynskiego 48

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Administruje systemem elektronicznego obiegu dokumentéw i nadzoruje wykonywanie przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych w systemie w celu zapewnienia kompletnosci i prawidtowosci obiegu dokumentacji Urzedu

Przyjmuje z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng w
formie papierowej i elektronicznej, gromadzi, przechowuje i zabezpiecza dokumentacje w celu archiwizacji dokumentacji
Urzedu zgodnie z przepisami

Prowadzi szkolenia oraz doradza pracownikom z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja w celu zapewnienia prawidtowego
wykonywania zadan z tego zakresu

Porzadkuje zaséb archiwalny Urzedu w celu przekazania do wtasciwego archiwum panstwowego

Prowadzi kontrole w komérkach organizacyjnych w celu zapewnienia przestrzegania zapiséw instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej

Koordynuje i realizuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po uptywie wymaganego okresu przechowywania w celu
zapewnienia zgodnego z przepisami brakowania dokumentacji

Udostepnia dokumentacje z archiwum zaktadowego komdrkom organizacyjnym w celu umozliwienia sporzadzenia
zestawien i zaswiadczenh

Sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w
celu dostarczenia niezbednych informacji whasciwemu archiwum panstwowemu i jednostce nadrzednej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu archiwum zaktadowego, w tym
1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw

e Szkolenie kancelaryjno-archiwalne | stopnia




e Poswiadczenie bezpieczehstwa do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych m.in. klauzulg ,poufne” (w przypadku
braku poswiadczenia bezpieczenstwa oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”)

e Znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw

e Rzetelnos¢

e Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

e \Wspodtpraca

e Komunikacja pisemna

e Komunikacja interpersonalna

¢ Dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych stuzby cywilnej, w tym znajomos$¢ zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu
stuzby cywilnej

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych statystyki publicznej
e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
e Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e Znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panhstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w 2
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie archiwistyki lub zarzgdzania dokumentacja

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Stabilng i ciekawg prace

o Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy
e Bogata oferte szkoleniowg

e Pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane pozyczki,
wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach)

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych




Korzystng oferte grupowego ubezpieczenia pracowniczego
Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;]
Mitg atmosfere pracy

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegblnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Wysitek fizyczny
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego

Przecigzenie uktadu miesniowo-szkieletowego, przecigzenie wzroku, bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie
po budynku przez osoby niepetnosprawne ruchowo, schody miedzy kondygnacjami

Brak wind
Toaleta zlokalizowana na parterze dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych
Przed budynkiem Urzedu znajduje sie urzadzenie do przemieszczania oséb niepetnosprawnych - platforma schodowa

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.




o Do sktadania dokumentéw aplikacyjnych zapraszamy réwniez osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, ktére
spetniaja wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze.

o Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymaganh formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne ".

e Pod adresem internetowym bip.stat.gov.pl/urzad statystyczny-w-lublinie/oferty-pracy/ umieszczono pomocniczy
formularz o$wiadczenia - Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej.

o \W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu.

o Urzad Statystyczny w Lublinie ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wytacznie za tresé ogtoszen umieszczonych na
portalach: nabory.kprm.gov.pl, bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-lublinie/oferty-pracy/. Nie ponosimy
odpowiedzialnosci za tres¢ przedrukéw umieszczanych w innych miejscach

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Metody i techniki naboru:
etap II: test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci praktycznych (MS Word, MS Excel)
etap Ill: rozmowa kwalifikacyjna.

Prég zaliczenia poszczegélnych czesci etapéw naboru wynosi 60% punktéw mozliwych do uzyskania.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopia dokumentu potwierdzajgcego szkolenie kancelaryjno-archiwalne | stopnia

Kopia dokumentu potwierdzajaca poswiadczenie bezpieczehstwa do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne”. W przypadku braku poswiadczenia bezpieczehstwa - oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego, dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~poufne”

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 25 wrzesnia 2023

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacjaUSLUB@stat.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 127131 / 15.09.2023.
Lub w formie papierowej na adres: Urzad Statystyczny w Lublinie
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul.

Stanistawa Leszczynskiego 48

20-068 Lublin
rekrutacjaUSLUB@stat.gov.pl
platforma ePUAP




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 4652019 lub 81 4652050

lub mailowego na adres: rekrutacjaUSLUB@stat.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.09.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w Lublinie, ul.
Stanistawa Leszczynskiego 48 20-068 Lublin, tel. 81 533 30 40 e-mail sekretariatuslub@stat.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 81- 465 20 20 e-mail IOD_USLUB@stat.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Oferty kandydatéw ztozone po terminie (decyduje data wptywu oferty do Urzedu) oraz
oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po zakohczeniu procedury naboru.
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane







