Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie Wyszkow, dn. 24.01.2022r.
ul. Tadeusza Kosciuszki 15
07-200 Wyszkoéw

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie

dziatajac na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm. )

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

od Referenta do Inspektora

— 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1.1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem ust. 2,

1.2. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

1.3. wyksztalcenie minimum $rednie lub $rednie branzowe lub policealne o kierunku
technik-archiwista lub minimum $rednie lub $rednie branzowe, oraz ukonczony kurs
przygotowujacy do pracy w archiwum lub sktadnicy akt, lub ukonczone studia na
kierunku historycznym o specjalizacji zwigzane] z archiwistykg lub studia
podyplomowe z zakresu archiwistyki,

1.4. niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

1.5. nieposzlakowana opinia,

1.6. znajomos¢:

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.
1.6.5.
1.6.6.
1.6.7.

1.6.8.

1.6.9.

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

przepisoOw dotyczacych tajemnicy ustawowo chronione;.

aktow wykonawczych do ww. przepisow.

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i1 kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

1.7. znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Program Word) oraz urzadzen
biurowych.

2. Zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pozn. zm. ):
2.1. na w/w stanowisko, poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do



2.2.

podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego moze =zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu witadzy publicznej i funkcji majacych na celu
ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

3. Wymagania dodatkowe (pozadane):

3.1
3.2.

odpornos¢ na stres,
mile widziane doswiadczenie w pracy w archiwum zaktadowym lub sktadnicy akt.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
4.11.
4.12.

4.13.

4.14.
4.15.

4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.
4.21.
4.22.

4.23.

Znajomos$¢ obowigzujacych przepisOw regulujgcych tryb postepowania na
powierzonym stanowisku pracy w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym;
Archiwizacja dokumentow oso6b zarejestrowanych w PUP, pracownikow
i dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

Przyjmowanie dokumentéow z komoérek organizacyjnych Urzedu, sprawdzanie
zgodnosci kompletu dokumentow oraz zawarto$ci teczki akt ze spisem zdawczo —
odbiorczym,

Aktualizacja danych i ich konsolidacja, korygowanie btedow,

Eksport danych z bazy czynnej do archiwum,

Prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentéw w archiwum, ewidencji
dokumentéw zdanych do archiwum, wypozyczanych z archiwum lub
zlikwidowanych,

Aktualizowanie i wdrazanie Instrukcji Kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu Akt,
Instrukcji Archiwalnej oraz innych dokumentéw dotyczacych obiegu akt w Urzedzie,
Wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie prowadzonych spraw,
Przygotowywanie dokumentoéw do likwidacji,

Ochrona danych osobowych - zgodnie z "Polityka Bezpieczenstwa dla Powiatowego
Urzedu Pracy w Wyszkowie",

Organizowanie swojego stanowiska pracy w Dziale w sposéb zabezpieczajacy
prawidlowe 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie
z obowigzujagcymi dyspozycjami i przepisami,

Pomoc w rozliczaniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu,

Terminowe, wlasciwe i rzetelne pod wzgledem merytorycznym kontrolowanie
dokumentoéw w zakresie wykonywania powierzonych zadan,

Wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem i kradzieza,
Informowanie na biezaco bezposredniego przeloZzonego o stanie realizowanych
spraw oraz ewentualnych trudnosciach,

Odpowiedzialno$¢ i dbato$¢ o powierzone mienie przypisane do stanowiska oraz
odpowiednie jego zabezpieczenie,

Przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Wyszkowie i Instrukcji Kancelaryjnej Powiatowego Urzedu Pracy w
Wyszkowie,

Przestrzeganie 1 znajomos¢ przepisow BHP 1 p.poz oraz dyscypliny pracy.
Woprowadzanie, dokumentowanie i odnotowywanie danych oraz informacji do
systemow informatycznych w systemie komputerowym obowigzujacym w Urzedzie,
Dokumentowanie wykonywanych czynnosci odpowiednio w formie papierowej lub
tez elektronicznej,

Pomoc pracownikowi na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i pelnienie zastepstwa w
czasie jego nieobecnosci,

Wykonywanie innych polecen przetozonych wynikajacych z funkcji prawidlowego
zabezpieczenia dziatania Powiatowego Urzedu Pracy,

Do zakresu obowiazkow nalezy takze znajomosc i przestrzeganie:

1. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami



wykonawczymi,

2. ustawy o ochronie danych osobowych,

3. ustawy o pracownikach samorzadowych,

4. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

5. postanowien Regulaminéw 1 Zarzadzen Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie,

6. przepisow dotyczacych obowigzku ochrony tajemnicy prawnie chronionej, zgodnie

z zasadami okreslonymi w przepisach szczeg6lnych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.6.
5.7.

praca administracyjno — biurowa w budynku nieprzystosowanym dla o0sob
niepetnosprawnych,

podjazd do budynku dla wozkéw 0sob niepetnosprawnych,

praca na pietrze w budynku Urzedu oraz pomieszczeniach sktadnicy akt
znajdujacych si¢ ponizej poziomu gruntu przy ul Tadeusza Kosciuszki 15, 07-200
Wyszkow,

czas pracy zgodny z 8-godzinng norma dobowa i przecigtng 40-godzinng tygodniowa
norma czasu pracy,

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 — 15:30,

wyjscia i wyjazdy stluzbowe,

czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub czynniki uciazliwe i inne
wynikajace ze sposobu wykonywania pracy: praca z monitorem ekranowym powyzej
polowy dobowego wymiaru czasu pracy, obcCigzenia psychiczne wywotane
odpowiedzialnoscig, tempem pracy, kontaktem z pracownikami i klientami,

6. Wymagane dokumenty:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz ukonczone kursy,
kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy
(jesli kandydat posiada staz pracy),

wobec kandydatow ktorzy nie sg obywatelami polskimi, ale sa obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia  zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, okreSlony w przepisach o stuzbie
cywilnej,

oryginal kwestionariusza osobowego 0soby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (do
pobrania na stronie internetowej http://bip.pup.powiatwyszkowski.pl/, w zaktadce
,,"Aktualne nabory — zalgczniki do pobrania™),

o$wiadczenie kandydata, ze:

6.7.1. jest lub nie jest obywatelem polskim,
6.7.2. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6.7.3. posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz, ze korzysta z petni praw

publicznych,

6.7.4. posiada nieposzlakowana opinie,
6.7.5. posiada znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Program Word),

6.8.

6.9.

(o$wiadczenie do pobrania na stronie internetowej http://bip.pup.powiat-
wyszkowski.pl/, w zaktadce ,,Aktualne nabory — zalgczniki do pobrania”™),
Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia nalezy opatrzyé wlasnorecznym
podpisem a zyciorys lub list motywacyjny ponadto numerem telefonu kontaktowego.
Kandydat moze dotgczy¢é do oferty rowniez inne niewymienione w niniejszym
ogltoszeniu dokumenty, ktore w jego ocenie moga mie¢ znaczenie w procedurze

naboru,



http://bip.pup.powiatwyszkowski.pl/
http://bip.pup.powiat-wyszkowski.pl/
http://bip.pup.powiat-wyszkowski.pl/

6.10. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesigcu

poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

7.1.

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanie dokumentow
aplikacyjnych w_zaklejonej kopercie w terminie do dnia 04.02.2022r. godz. 9%
z dopiskiem:

Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie
ul. Tadeusza Kos$ciuszki 15
07-200 Wyszkow

Oferta na stanowisko pracy od Referenta do Inspektora

Nie otwieraé przed 04.02.2022r. godz. 9%

7.2

7.3

7.4

7.5.

7.6.

7.7.

. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub

przesyta¢ poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie ul. Tadeusza
Kosciuszki 15, 07-200 Wyszkow (liczy sie data wplywu dokumentéw do Urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie
beda rozpatrywane.

. Ocena kandydatow bedzie si¢ sktadac z nastepujacych etapow:

7.3.1. ocena spetniania wymagan formalnych,

7.3.2.  w sytuacji, gdy wptynety dokumenty aplikacyjne od co najmniej 3 kandydatow
lub wymagania formalne spetnia co najmniej 3 kandydatow, Dyrektor moze
zdecydowa¢ 0 przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego przed rozmowa
kwalifikacyjna. Test kwalifikacyjny pisemny z zakresu znajomosci przepisow
okres$lonych w punkcie 1.6.

7.3.3. rozmowa kwalifikacyjna.

. Osoby ktore beda spelnia¢ wymagania formalne zostang poinformowane

telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

W __ celu potwierdzenia _tozsamos$ci _przed przystapieniem do _ testu
kwalifikacyjnego nalezy okazaé dokument tozsamosci ze zdjeciem. Nieobecnosé
na teécie lub nieprzedlozenie dokumentu tozsamosci wyklucza kandydata
z rekrutacji.

W przypadku przeprowadzania testu, test kwalifikacyjny przeprowadza i sprawdza
komisja rekrutacyjna. Test sklada si¢ z 10 pytan za ktére mozna uzyskaé
maksymalnie 10 punktéw. Osoby ktore uzyskajg z testu co najmniej 75 % punktéw
zostang zaproszone na rozmowe¢ Kwalifikacyjng. Informacja o terminie rozmowy
zostanie przekazana kandydatom telefonicznie.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie pod adresem:
http://bip.pup.powiat-wyszkowski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzedu na parterze.
Signature Not Verified
g _vr\d)
Dokument podpisagly przez
Grazyna Polak; p6wiatowy
Urzad Pracy 'yszkowie

Data: 2022.01.24 10:06:58 CET
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Klauzula Informacyjna
dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wyszkowie

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie 0 ochronie danych), informuje sie, ze:

1.
2.

4.

a)
b)

c)

8.

10.

11.

12.

Administratorem Danych Osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie.
Administrator zgodnie z art. 37 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie 0 ochronie danych) wyznaczyt
inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez
email: iod@wyszkow.praca.gov.pl.
Dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze wskazane w ogloszeniu o naborze albo w
celu zatrudnienia na innym stanowisku. Przestanki przetwarzania danych to art. 6 ust. 1 lit a
0go6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - zgoda wyrazona przez Pana/Panig
w o$wiadczeniu zatagczonym do oferty.
Na podstawie art. 221 Kodeksu pracy pracodawca zada od o0soby ubiegajacej si¢ 0
zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:
imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;
oraz inne dane osobowe okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
niz okreslone w dwoch powyzszych podpunktach, gdy jest to niezbgdne do zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepiséw prawa.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wyltacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty przetwarzajace
dane osobowe na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych z
Administratorem zgodnie z art. 28 RODO.
Dane osobowe pozyskane od 0sob bioragcych udzial w naborze przechowywane beda przez
okres 3 miesigcy, liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru. Po tym okresie dokumenty moga by¢ zwrocone kandydatowi na jego prosbe,
a w przypadku ich nieodebrania beda komisyjnie zniszczone. PUP nie odsyta dokumentow
ztozonych do naboru. Mozna je odebraé osobiscie w kadrach.
W zakresie przewidzianym przepisami praw przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci
swoich danych, ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych.
W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody, moze
Pan/Pani w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Oswiadczenie
o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych wymaga zlozenia w formie pisemnej lub
elektronicznej na adres: PUP w Wyszkowie, ul. Kosciuszki 15, 07 — 200 Wyszkow.
Podanie danych osobowych jest wymogiem niezbednym do przeprowadzenia postepowania
naboru. Niepodanie danych uniemozliwi realizacj¢ tego celu.

Pani/Pana dane nie podlegaja zaumatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji

mig¢dzynarodowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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