Konkurs na wolne stanowisko urzednicze: .
Inspektor Powiatowy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach
oglasza konkurs na stanowisko

Inspektora Powiatowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Numer konkursu: K/01/2021

Termin sktadania ofert do: 26.11.2021 r. do godz. 14.30

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Zorach ul. Osinska 48, 44-240 Zory
Ilo$¢ miejsc pracy: 1

Wymiar czasu pracy: pelny etat

A/ WYMAGANIA FORMALNE

1. Wymagania niezbedne:

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

— niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- wyksztatcenie wyzsze,

— ukonczony kurs archiwalny co najmniej | stopnia lub studia wyzsze o kierunku archiwistyka ,

— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

— znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 246).

— znajomo$¢ ustawy o ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1100 ze zm.)

— znajomos$¢ przepisow KPA,

- mile widziane do§wiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia,

— mile widziana znajomos¢ obstugi programu informatycznego SYRIUSZ STD,

— umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, komunikatywno$¢, systematycznose,

— odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢,

- wysoka kultura osobista.

3. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— zyciorys — curriculum vitae,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, do§wiadczenie/ staz pracy,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

- os$wiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru (dostgpne na stronie Www.pup.zory.bip.net.pl )

— kwestionariusz osobowy (dostgpny na stronie Www.pup.zory.bip.net.pl ),

podpisana klauzula informacyjna (dostepna na stronie Www.pup.zory.bip.net.pl )

B/ ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Osoba zatrudniona na stanowisku Inspektora Powiatowego odpowiedzialna bedzie za:

1. Archiwizacj¢ dokumentow dot. bezrobotnych:



- przyjmowanie akt bezrobotnego z odpowiedniej komorki organizacyjnej,
- przygotowywanie teczek archiwalnych,
- sprawdzanie zgodnosci zawartosci teczki akt ze spisem zdawczo-odbiorczym,
- eksport danych z bazy czynnej do archiwum,
- prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentow,
- gromadzenie, przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji wypozyczania dokumentacji.
2. Archiwizacj¢ dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu:
- przyjmowanie dokumentéw z komoérek organizacyjnych urzegdu,
- sprawdzanie zgodno$ci kompletu dokumentow ze spisem zdawczo-odbiorczym ze szczegolnym
uwzglednieniem kategorii archiwalne;j,
- prowadzenie ewidencji dokumentéw zdanych do archiwum, wypozyczonych z archiwum lub
zlikwidowanych,
Przechowywanie, porzadkowanie, brakowanie, udostgpnianie i gromadzenie zasobow archiwalnych,
Utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniu archiwum,
Nadzér nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz rzeczowego wykazu
akt oraz ich aktualizacja wynikajgca z biezagcych potrzeb lub zmiany przepisow prawa.

akrw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,konkurs na
stanowisko urz¢dnicze — inspektor powiatowy” osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Zorach,
ul. Osinska 48, 44-240 Zory, I pictro, pok. 17 (sekretariat) lub poczta na adres urzedu.

Termin sktadania dokumentéw uplywa dnia 26.11.2021 r. o godzinie 14.30, liczy si¢ data wptywu do tut.
Urzedu.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymagania okreslone w ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie.

INNE INFORMACJE:

Miejsce wykonywania pracy : siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, praca w budynku w
pomieszczeniu ponizej parteru, stanowisko przy komputerze, bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie niniejszego konkursu wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych przekraczat 6%.

Oferty konkursowe, ktore wplyng do urzgdu po terminie (urzad nie ponosi odpowiedzialno$ci za opdznienia
pocztowe, decyduje data wptywu do sekretariatu urzgdu), jak rowniez niezawierajace wymaganych
dokumentow nie beda rozpatrywane i bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga elektroniczng.

Oferty, z ktorych wynika¢ bedzie, ze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych w ogloszeniu, zostang
odrzucone.

Informacja z lista kandydatow spehniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie internetowej
www.pup.zory.bip.net.pl i tablicy ogtoszen urzedu pracy.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 7 dni od dnia zakonczenia procedury

naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Zorach.

Dyrektor .
Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach

Irena Ficek



