POWIATOWY URZAD PRACY ..
ul. Rynek Stary 50/55, 08-500 Ryki Ryki, dnia 11.02.2026 r.
Regon 431199953, NIP 716-224-22-63
tel. 81/865-33-46, 81/865-33-48
oy, 81/865-20-61

DK.110.1.ER.2026

OGLOSZENIE 1/2026

Na podstawie art. 13 ustawy o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. z 2024 r., poz.1135 z pézn. zm.)

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W RYKACH
UL. RYNEK STARY 50/55, 08-500 RYKI

Ogtasza nabor na 1 wolne stanowisko urzednicze
Archiwista K/M / Starszy Archiwista K/M

w Dziale Organizacyjnym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Rykach w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia przekroczyt 6%.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

- niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku,
4) wyksztatcenie:
e w przypadku stanowiska Archiwisty K/M - $rednie i ukonczony kurs kancelaryjno — archiwainy
lub Srednie branzowe;
e w przypadku stanowiska Starszy Archiwista K/M - $rednie i ukoriczony kurs kancelaryjno —
archiwalny oraz 3 lata stazu pracy lub $rednie branzowe oraz 3 lata stazu pracy
lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalnoscig archiwistyka / zarzgdzanie dokumentacjg
lub wyzsze o innej specjalno$ci wraz z ukoriczonym kursem kancelaryjno — archiwalnym;
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstw S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

- dodatkowe:

1) doswiadczenie na podobnym stanowisku lub w pracy administracyjnej,

2) znajomosc¢ przepisow:

— Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wykonawczych,

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatan archiwéw zaktadowych,

— Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

— Ustawy Prawo zaméwien publicznych,

3) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel, obstuga poczty elektroniczne;j),

4) umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy, sumiennos$¢, rzetelno$¢ i odpowiedzialnosc,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienia na powyzszym stanowisku,

5) znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
1) Wspbtpraca z komérkami organizacyjnymi i nadzér w zakresie udzielania wigzgcych wyjasnien
i pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowego,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Inicjowanie na wniosek pracownikow dodawania i rozszerzania haset klasyfikacyjnych
do obowigzujgcego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

Przejmowanie z poszczegélnych komoérek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich zgodnosci
ze spisem zdawczo odbiorczym,

Sprawdzanie prawidiowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,
Przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wtasciwe ich zabezpieczenie,

Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

Udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw stuzbowych
i naukowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), uczestniczenie w Komisji Brakowania
Akt,

Przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcéw wtérnych lub do zniszczenia,

10) Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

11) Prowadzenie korespondencji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych.

4. Warunki pracy:

1) miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Rykach,

ul.

a)
b)
c)
d)

D0

Rynek Stary 50/55, 08-500 Ryki,

rodzaj umowy: umowa o prace,

wymiar czasu pracy: petny etat,

wynagrodzenie zasadnicze: 4.840,00 zt

inne $wiadczenia wynikajgce z Regulaminu wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Rykach m.in. dodatek za wieloletnig prace, dodatek specjalny, nagroda jubileuszowa,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynastka”), dodatek motywacyjny.

dofinansowanie wynikajace z ZFSS,

praca wykonywana w statych godzinach od 07.30 do 15.30,

w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku,

praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
powigzana z obstugg urzgdzen biurowych, niekorzystny mikroklimat pomieszczen, kontakt

z zarodnikami grzybéw, plesni, kurzem, praca w pomieszczeniach znajdujgcych sie ponizej
gruntu.

Naszym pracownikom oferujemy: mozliwo$¢é rozwoju umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach,
mozliwosé skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie, mozliwos¢ cztonkostwa
w Miedzyzaktadowej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowe;.

5,
a)
b)
c)

d)

g)

h)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny i zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy oraz dosSwiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze posiada petng zdolno$é
do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o zapoznaniu z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Rykach,

os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na zniszczenie dokumentow aplikacyjnych stanowigce
zatgcznik do niniejszego Regulaminu;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - stanowigce zatgcznik
do niniejszego Regulaminu;



j) klauzule informacyjng dla kandydatow do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach -
stanowigcg zatgcznik do niniejszego Regulaminu;

k) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie
najlepszych kandydatéw.

’ Znajduje zastosowanie w sytuaciji, gdy wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych u pracodawcy wynosi ponizej 6%.

Uwaga : Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci najp6zniej w dniu zawarcia umowy o prace.

List motywacyjny i CV oraz wszystkie oSwiadczenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wtasnorgcznym
podpisem kandydata.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze:

Archiwista K/M / Starszy Archiwista K/M

w Dziale organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy Rykach”

w terminie do dnia 23.02.2026 r. do godziny 15:30

w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach ul. Rynek Stary 50/55 w sekretariacie (pokoj nr 4)
lub przestane poczta tradycyjng na adres Urzedu.

W przypadku nadestania dokumentéw pocztg tradycyjng liczy sie data dostarczenia dokumentow,
a nie data nadania.

Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatdéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.pupryki.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang wytonieni w wyniku naboru bedg zniszczone
w terminie 30 dni od zakonczenia procedury naboru o ile kandydat nie odbierze ich wczes$niej
w sekretariacie Urzedu.

TOR /

m iotr Galkowski







