Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow

Rolno-Spozywczych w todzi
90-216 todz ul. Rewolucji 1905r. 59

Ogtoszenie nr 145706 / 04.12.2024

Archiwista
Wydziat Organizacyjno - Administracyjny

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

tédz

14 grudnia

nabor w toku ul. Rewolucji 1905r.

59

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi archiwum zaktadowe zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych przepiséw prawa oraz instrukcji
archiwalnej/kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

e Przyjmuje materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna z poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
e Porzadkuje, przechowuje i zabezpiecza przyjeta dokumentacje

e Brakuje dokumentacje niearchiwalna po uptywie wymaganego okresu jej przechowywania, przekazuje materiaty
archiwalne do Archiwum Panstwowego

e Udostepnia dokumentacje dla celéw stuzbowych poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym
e Obstuguje system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD)

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z archiwizacjg dokumentéw

e Przeszkolenie archiwalne - co najmniej kurs archiwalny | stopnia

e Stanowisko pracy wymaga samodzielnosci w realizacji zadan

e Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie postepowania z dokumentacjg w jednostkach administracji publicznej
¢ Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera pakiet MS Office

e Sumiennos¢, rzetelnosé, komunikacyjnosé

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejetnosci analitycznego myslenia, znajomos¢ obstugi komputera

Co oferujemy

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakagcji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
e Stabilne zatrudnienie

e \Wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat (od 5% do 20% podstawy
wynagrodzenia)

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka")

e Nagrody jubileuszowe

e Premie uznaniowe

¢ Dofinansowanie do okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawcga réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rdwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Praca w biurze, w siedzibie Inspektoratu
e Praca przy monitorze ekranowym

e Obiekt nie bedgcy wtasnoscig WIJHARS nie jest dostosowany dla potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia, poruszajgcych sie
na wozkach inwalidzkich (brak wind i podjazdéw)

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.



e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Weryfikacja formalna ofert kandydatéw, rozmowa kwalifikacyjna.

e ETAP | - wstepna selekcja ztozonych ofert pod katem spetnienia wymagan koniecznych i wyksztatcenia,
e ETAP Il - rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktére przeszty ETAP | (spetnity wymagania konieczne i posiadajg
odpowiednie wyksztatcenie).

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-01-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. kandydat/kandydatka nie pracowat/a, nie petit/a
stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byt/a wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o0 korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 14 grudnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 145706" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w todzi
ul. Rewolucji 1905r. 59, 90-216 tédz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 42/636-62-40 wew. 21
lub mailowego na adres: wi_lodz@ijhars.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: www.gov.pl/wijhars-lodz

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.12.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru przekazuje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: £ddzki Wojewddzki Inspektor JHARS, tel. 42 636 62 40, Kontakt do inspektora
ochrony danych: tel. 42 636 62 40 wew. 21.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
Informacje o odbiorcach danych: udostepnione dane osobowe nie beda przekazywane osobom trzecim.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

e prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie
w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

