Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim
66-400 Gorzdw Wielkopolski ul. Jagiellonczyka 8

Ogtoszenie nr 82668 / 10.08.2021

Inspektor

Do spraw: Archiwum Zaktadowego w Biurze Organizacji i Kadr

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Lubuski Urzad

Konicanabory Wojewddzki ul. 20 sierpnia okoto 3350,00 zt

Jagiellonczyka 8 2021 r. brutto
(2

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przygotowuje dokumentacje potrzebng do celéw emerytalno-rentowych pracownikéw zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, dla ktérych Wojewoda byt organem zatozycielskim i innych jednostek organizacyjnych

e Udostepnia przechowywang dokumentacje

e Przeprowadza kwerendy archiwalne

e Prowadzi dziatalnos¢ informacyjna oraz udziela informacji o posiadanym zasobie

¢ Inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz bierze udziat w jej komisyjnym brakowaniu

e Przygotowuje materiaty archiwalne do przekazywania i uczestniczy w ich przekazywaniu do Archiwum Pahstwowego
e Przeprowadza skontrum dokumentacji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: $rednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 12 miesieczne doswiadczenie zawodowe w pracy w archiwum
e Kurs archiwalny ll-go stopnia

e Znajomos¢ przepiséw: ¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ¢ rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ¢ rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, * rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
w sprawie szczegétowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi, ¢ ustawy o wojewodzie i administracji
rzagdowej w wojewddztwie, ¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

e Znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie: * edytora tekstédw MS Word ¢ arkusza kalkulacyjnego
MS Excel

e Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ w rozwigzywaniu probleméw




e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku historycznym, ukonczone studia podyplomowe z zakresu archiwistyki

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Praca w systemie jednozmianowym

¢ Dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% w zaleznosSci od udokumentowanego stazu pracy
e Nagrody jubileuszowe

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka")

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwosc przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

o Mozliwos¢ korzystania z kasy zapomogowo - pozyczkowej

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé 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

e Praca w magazynach Archiwum Zaktadowego wymaga stosowania srodkdéw ochrony osobistej (fartuch, rekawiczki
bawetniane, maseczka ochronna)

e Praca z aktami w zasobie Archiwum Zaktadowym wymaga zdrowia fizycznego w stopniu gwarantujacym korzystanie z
drabinki, siegania do pétek na wysokos¢ do 3 m, schylania sie do poziomu podtogi, przenoszenia akt oraz braku
stwierdzonej alergii na kurz, roztocza itp.

e Magazyny zlokalizowane sg poza siedzibg gtéwna Urzedu
e W magazynach archiwum wystepuja bariery architektoniczne

e Pomieszczenia biurowe zlokalizowane w siedzibie Urzedu na XI pietrze, klimatyzowane




Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o 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 Skontaktujemy sie z osobami, ktére po ocenie formalnej dokumentéw uznamy za najbardziej odpowiednie do pracy
na oferowanym stanowisku.

o Brak kontaktu ze strony Urzedu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie do kolejnych etapéw naboru.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Test wiedzy (w zaleznosci od ilosci ofert spetniajgcych wymagania formalne)
e Rozmowa kwalifikacyjna

e Test praktyczny z obstugi komputera

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

Kopie dokumentéw potwierdzajace spetnienie wymagania niezbednego w zakresie odbytego kursu archiwalnego Il
stopnia

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: 20 sierpnia 2021

W formie papierowej na adres: Lubuski Urzad Wojewoédzki
ul. Jagiellonczyka 8




66-400 Gorzéw Wikp.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 95 785 16 24
lub mailowego na adres: urzad.wojewodzki@lubuskie.uw.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/index

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.08.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 o0séb 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: Wojewoda Lubuski z siedzibg w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie
Wielkopolskim, ul. Jagiellohczyka 8, 66-400 Gorzéw WIkp.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lubuskie.uw.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: jedynym podmiotem przetwarzajgcym powyzsze dane jest Lubuski Urzad Wojewddzki w
Gorzowie WIlkp., ul. Jagiellohczyka 8, 66-400 Gorzéw WIkp.
e 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 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.

bl e

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 wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

