Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 53055 z dnia 09 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
wrzesnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: archiwizacji
w Biurze Organizacyjno-Budzetowym

Katowice Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
ul. Jagiellonska 25
40 - 032 Katowice

WARUNKI PRACY

Budynek Urzedu wyposazony jest w windy osobowe oraz toalety dostosowane do potrzeb oséb
niepelosprawnych. Wejscie do Urzedu wyposazone w podjazd. Stanowisko pracy znajduje sie na parterze
budynku. Realizacja zadan wymaga korzystania z pomieszczen magazynowych usytuowanych w suterenach
budynku. Magazyny wyposazone sa w przejezdne regaty kompaktowe o wysokos$ci 2,68 m (powierzchnia
pomieszczen to 537 m? mieszczaca 6422 metréw biezacych dokumentacji). W czesci budynku prowadzacej do
magazyndéw wystepuja bariery architektoniczne.

Praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow
pracy. Praca w niskich temperaturach przy dokumentacji zakurzonej, w narazeniu na dziatanie czynnikdw
biologicznych tj. mikroorganizmy, grzyby, roztocza, plesnie, itp. Wysitek fizyczny zwiazany z przenoszeniem,
odkurzaniem i czyszczeniem duzej ilosci dokumentacji a takze z zatadunkiem i roztadunkiem dokumentac;ji
archiwalnej. Prace prowadzone z zasobem archiwalnym (przyjmowanie, wypozyczanie, migracja dokumentow)
wymagaja wchodzenia na drabine (praca na wysokosci do 3 metréw). Koniecznos$¢ stosowania odziezy i
obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej. Dodatkowym wyposazeniem magazynu sa drabiny
aluminiowe, wozki transportowe, odkurzacz.

ZAKRES ZADAN

¢ Udostepnianie w ramach zasobéw Archiwum Zlikwidowanych Przedsiebiorstw Panstwowych dokumentacji
osobowej oraz ptacowej bylym pracownikom zlikwidowanych przedsiebiorstw, zaktadéw ubezpieczen
spotecznych i sadéw celem umozliwienia im uzyskania swiadczenia emerytalnego, rentowego, renty
rodzinnej a takze ponownego przeliczenia juz uzyskanego swiadczenia czy ustalenia kapitatu
poczatkowego.

e Przejmowanie, sprawdzanie (pod katem prawidlowosci przygotowania dokumentéw) i ewidencjonowanie
akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach celem ich
wlasciwej archiwizacji.

e Prowadzenie instruktazy dla pracownikow poszczegoélnych komorek organizacyjnych Urzedu celem
zapewnienia prawidlowej archiwizacji wytwarzanej przez nich dokumentacji przekazywanej do Archiwum



Zaktadowego.

Rozpatrywanie wnioskow klientéw Urzedu o udostepnianie dokumentacji z zasobu Archiwum Zakladowego
Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego celem udzielenia im odpowiedzi co do dostepnosci zadanych materiatéw.
Udostepnianie zarchiwizowanych akt pracownikom Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego celem umozliwienia
im prowadzenia danych postepowan administracyjnych lub spraw.

Archiwizowanie dokumentacji kategorii A celem przekazania jej do wtasciwego Archiwum Panstwowego.
Archiwizowanie dokumentacji kategorii B celem przekazania jej do Archiwum Zakladowego.

Inicjowanie i prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B nieprzydatnej do celéw
praktycznych, ktorej okres przechowywania uplynal, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w celu
j€j zniszczenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

znajomos$¢ ustaw: o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o ochronie danych osobowych, o
dostepie do informacji publicznej

znajomo$¢ rozporzadzenia PRM ws. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

umiejetnos¢ redagowania pism

organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, komunikacja, wspdtpraca

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowiskach zwiagzanych z archiwizacja
przeszkolenie: kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia

znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie statusu cztonka korpusu stuzby cywilnej

znajomos$¢ Statutu Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomo$¢ rozporzadzenia RM ws. wieku emerytalnego oraz wzrostu emerytur i rent inwalidzkich dla
pracownikéw zatrudnionych w szczegélnych warunkach lub w szczegdélnym charakterze

orientacja na klienta, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia (tj.
ukonczenia kursu kancelaryjno-archiwalnego I stopnia)

CV i list motywacyjny

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na stanowisko



inspektora wojewddzkiego ds. archiwizacji w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w
Kodeksie pracy oraz wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Slaski Urzad Wojewodzki

Biuro Obstugi Klienta

ul. Jagielloniska 25, pokoj 161,

40 - 032 Katowice

z dopiskiem ,,Oferta pracy - inspektor wojewodzki ds. archiwizacji”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Pana/Pani danych jest: Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach, ul. Jagiellonska 25, 40-032
Katowice

Kontakt do inspektora ochrony danych: 32 20 77 975 lub iod@katowice.uw.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko inspektora wojewddzkiego ds. archiwizacji
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisoéw prawa

Okres przechowywania danych: czas realizacji procedury naboru na stanowisko inspektora wojewddzkiego ds.
archiwizacji (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata/wytonionej kandydatki, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia
tego samego stanowiska) a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji w zakresie danych
obejmujacych imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania kandydata/kandydatki.

Uprawnienia:

- prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie - cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnosé¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania - zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany

powyzej
- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: Kodeks pracy oraz ustawa o stuzbie cywilnej

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

Kazdy kandydat/ kazda kandydatka przystepujacy/przystepujaca do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na



ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Wzory oswiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja sie na stronie internetowej Urzedu:
http://bip.katowice.uw.gov.pl/praca w_urzedzie/Wzrory oswiadczen.html oraz w linku pod ogltoszeniem.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/ data osobistego
dostarczenia oferty do Urzedu). Informacja o zakwalifikowaniu kandydatéw/ kandydatek do kolejnego etapu
naboru oraz o metodach i technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatom/
kandydatkom przez pracownikéw Biura Organizacyjno-Budzetowego z wykorzystaniem danych kontaktowych
wskazanych przez kandydata/kandydatke. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru,
kazdy kandydat/ kazda kandydatka moze pozyska¢ droga telefoniczna.

Oferty kandydatdéw/kandydatek beda przechowywane nie dtuzej niz przez okres 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata/wybranej kandydatki w naborze. W okresie tym osoby, ktore braly udzial w
procedurze naboru maja prawo ich odbioru. Po uptywie ww. okresu ztozone dokumenty aplikacyjne beda
niszczone. Zachecamy osoby niepetnosprawne do sktadania ofert. Dodatkowe informacje, w tym o wysokosci
proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw: 32 20-77-246 lub 32 20-77-796.

WZORY OSWIADCZEN

o Wzory o$wiadczen oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych - Slaski Urzad Wojewodzki

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzory-owiadcze-oraz-zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych-lski-urzd-wojewodzki(1848).pdf

