Povwiatowy Urzad Pracy
ul. mjr Hubala 21
45-266 Opole

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 3 sierpnia 2018r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
UL. MJR HUBALA 21, 45-266 OPOLE
OGLASZA NABOR NR DK-118/03/WS/18
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Archiwisty
w Dziale Organizacyjnym i Obslugi Urzedu

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

c) niekaralnos¢ za  przestgpstwa  popelnione: z  winy  umyslnej,  przeciwko
mieniu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego oraz
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

d) wyksztalcenie $rednie,

e) dos$wiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy,

f) znajomosc¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzen
wykonawczych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) kurs kancelaryjno-archiwalny minimum I stopnia,

b) znajomos¢ zagadnien ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
c) znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

d) dobra znajomo$é obstugi komputera ( pakiet Office - Word i Excel, internet),
e) dobra organizacja pracy,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) umiejetnos¢ logicznego 1 analitycznego myslenia,

h) umieje¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

i) gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

j)  komunikatywnos¢, sumiennos¢, samodzielnos¢,

k) kultura osobista i latwos¢ nawigzywania kontaktu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z zasadami instrukeji kancelaryjnej,
instrukcji o organizacji 1 zakresie dzialania archiwum zakladowego, jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

b) Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacijg
1 wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwum zaktadowego.

¢) Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji
dokumentéw zdanych do archiwum, wypozyczonych z archiwum, zlikwidowanych.

d) Udost¢pnianie dokumentacji.

e) Przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatow archiwalnych do miejscowo
wlasciwego archiwum panstwowego.



)

2)

h)

Brakowanie dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wihasciwego archiwum panstwowego.

Przygotowywanie 1 wydawanie zaswiadczen dla osob zarejestrowanych w urzedzie, dot.
okresu przebywania na zasitku dla bezrobotnych lub okresie zarejestrowania
w urzedzie.

Przygotowywanie za$wiadczen dot. osob zarejestrowanych w urzedzie dla réznych
organdw wspolpracujgeych z urzedem.

4. Zakres odpowiedzialnos$ci za:

a) niestosowanie przepisow prawa wlasciwych do realizacji zadan na pelnionym
stanowisku,

b) niekompetentna i niekulturalng obstuga klientow urzedu,

c¢) nierzetelne i nieterminowe wykonywanie zadai,

d) naruszenie danych osobowych i nieprzestrzeganie przepisow regulujgcych
zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

5. W miesigcu lipcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych
wyniost 5,2%.

6. Warunki zatrudnienia:

a)
b)
©)
d)

praca w budynku Powiatowego Urzgdu Pracy przy ul. Hubala 21 w Opolu,

pelny wymiar czasu pracy,

praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:30 do 15:30 (40 godzin tygodniowo),
pierwsza umowa o pracg z wylonionym w naborze kandydatem zostanic zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

7.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)
h)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectw pracy, zaswiadczen).
Mile widziane opinie i referencje.

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach),

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat posiada),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
o$wiadczenie dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (do pobrania)

zgoda na przetwarzanie danych (do pobrania).

8. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

[ ]

Procedura rekrutacyjna obejmuje nastepujgce etapy:
[.  Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
II.  Skladanie dokumentdéw aplikacyjnych.
IMI.  Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.
IV.  Selekcja koncowa kandydatow:



- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze, oraz podjecie decyzji o zatrudnieniu,

- ogloszenie wynikow naboru.

e O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmoéw kwalifikacyjnych bedg
informowani telefonicznie tylko kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone

w_ogloszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie
Urzedu adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21, 45-266 Opole
pokdj 11 (Sekretariat)
tel. 77 44 22 920

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr DK-118/03/WS/18 na stanowisko: Archiwista w Dziale
Organizacyjnym i Obslugi Urzedu”.

OFERTY NALEZY ZE1.0ZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
17 sierpnia 2018r. do godz. 15:00.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktére nie beda spelnialy wymogéw oraz zlozone po
terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, nie wezmg udzialu w post¢powaniu
rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi.

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych
etapach rekrutacji bedg umieszezone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
http://pup.opole.sisco.info, www.pup.opole.pl oraz na tablicy ogloszen, znajdujgcej sie
w siedzibie Urzedu na I pietrze przy sekretariacie.

Blizsze informacje mozna uzyskac
pod nr tel. 77 44 22 934

DYR TOR
Powiatowe rz¢gdu Pracy
w|Ofolu

Irena Lebladziriska



