Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 22551 z dnia 17 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ®
lutego
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kadr, bhp, ppoz i obrony cywilnej
w Dziale Administracji i Kadr

Zielona Gora Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze
Aleja Wojska Polskiego 67a
65-762 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

narzedzia i materialy pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka;
brak barier architektonicznych: swoboda poruszania sie po budynku, windy i podjazdy, drzwi odpowiedniej
szerokos$ci, dostosowane toalety;

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy osob zatrudnionych, ustalanie
uprawnien pracownikéw oraz spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa, dyscyplinarna
pracownikdw, organizacja szkolen i rozwoju zawodowego pracownikdw, prowadzenie akt osobowych oraz
ewidencji czasu pracy pracownikow

e Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym oceny
ryzyka zawodowego, choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, prowadzenie postepowan
powypadkowych, rejestru wypadkow oraz spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi.

¢ Wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony p.poz, prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, pierwszej
pomocy itp. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy w celu zapewnienia przestrzegania warunkow bhp,
p.poz., sporzadzanie okresowych analiz stanu warunkow bhp i p.poz.

¢ Sporzadzanie sprawozdan z zakresu statystki, stuzby cywilnej, szkolenr, PFRON.

¢ Organizowanie i prowadzenie naboru kandydatéw do pracy w Archiwum w tym korpusu stuzby cywilnej,
przeprowadzanie procesu wartosciowania stanowisk pracy, sporzadzanie planow zatrudniania i wykazéow
etatow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie - starszym inspektorem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy moze by¢ osoba
posiadajaca: a) zawod technika bezpieczenstwa i higieny pracy oraz co najmniej 3-letni staz pracy w
stuzbie bhp lub b) wyzsze wyksztatcenie o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy albo studia podyplomowe w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy, c) posiadanie przeszkolenia dla



0s6b wykonujacych czynnosci z zakresu ochrony ppoz.

e staz pracy: starszym inspektorem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy moze by¢ osoba posiadajaca: a)
zawod technika bezpieczenstwa i higieny pracy oraz co najmniej 3-letni staz pracy w stuzbie bhp lub b)
wyzsze wyksztatcenie o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy albo studia
podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, W przypadku okreslonym w pkt. b) wymagane
doswiadczenie zawodowe (staz zawodowy, praktyki, wolontariat, )w obszarze
biurowym/administracyjnym/kadrowym co najmniej 3 miesiace,

¢ Obsluga komputera, urzadzen i programéw biurowych (world, excel)

e Znajomos$¢ przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, prawa pracy, o stuzbie cywilnej i pracownikach
urzedow.

¢ Komunikatywnog$¢, asertywnos¢, umiejetnos¢ przekonywania i konsultacji kwestii drazliwych

e Odpornosc¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

¢ Zdolnos$¢ myslenia analitycznego

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ programow kadrowo-ptacowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe

Aleja Wojska Polskiego 67a

65-762 Zielona Gora

z dopiskiem "nabodr na stanowisko starszego inspektora"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania, pod warunkiem, ze wplynie do urzedu w ciagu trzech dni od



daty nadania. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania
kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone
moga by¢ odebrane w ciagu trzech miesiecy od daty ogloszenia, nie odsyta sie ofert. Oferty nieodebrane po
tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Regulamin naboru oraz wzoér oswiadczen dostepny jest na stronie internetowej Archiwum w zaktadce
LInformacje - Ogloszenia o wolnych stanowiskach pracy”.

Wynagrodzenie zasadnicze 2.930,00 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Przewidywany okres zastepstwa do lipca 2019 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 68 329 98 01.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



