Starostwo Powiatowe w Lubaczowie ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy archiwista w Wydziale organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lubaczowie

I.  Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa jednego z panstw Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego
panstwa, zktorym na podstawie uméw miedzynarodowych przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej — dla 0séb nie
posiadajgcych obywatelstwa polskiego — art. 11 ustawy o pracownikach samorzadowych,

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,
6. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku t. j.:
1)  wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu administracji publicznej,
2) doswiadczenie zawodowe w pracy zwigzanej z archiwizacja dokumentow lub obstugg archiwum zaktadowego,

3) co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe
W pracy w archiwum,

4) znajomos¢ przepisow: ustaw: ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy
0 samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych oraz przepisow
wykonawczych do ww. ustaw,

7. obstuga urzadzen biurowych oraz komputera — system Windows, pakiet Office, Excel, Intemet, elektroniczny obieg
dokumentéw, skaner, kserokopiarka,
8. dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

Il. Predyspozycje osobowosciowe:

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

zdolno$¢ biegtego rozumienia, interpretowania i stosowania przepisow prawa,

samodzielno$¢, umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosc i sumiennosc,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi, pracy zespotowej oraz pod presjg czasu,

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy,

dokfadnosc¢, pracowito$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, punktualnosé, zdyscyplinowanie, zaangazowanie, kreatywno$c.
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lll. Okreslenie odpowiedzialnosci:
- odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie i sprzet.

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Archiwum Zaktadowym,

doradzanie komérkom organizacyjnym i sprawowanie biezacego nadzoru nad terminowoscig i prawidtowym
wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie, wykonywanie zadan koordynatora czynnosci
kancelaryjnych,

przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji,

4. prowadzenie ewidencji dokumentacj,

w



© o>

1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19
20.
21,
22,
23.
25,

26.
27.

przeprowadzanie skontrum dokumentacii,

porzadkowanie i udostepnianie dokumentacii,

prowadzenie ewidencji udostepnienia dokumentacii,

przeprowadzanie procedury brakowania dokumentaciji niearchiwalnej,

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komoérce
organizacyjnej,

przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do Archiwum Parnstwowego,
stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji w archiwum,

prowadzenie list obecnosci pracownikow Starostwa Powiatowego zgodnie z obowigzujacymi oznaczeniami,
monitorowanie wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych zgodnie z obowigzujacym planem urlopow,

prowadzenie ewidencji oraz rozliczen wyjs¢ prywatnych w czasie godzin pracy oraz wykorzystania innych zwolnien
od pracy,

prowadzenie ewidencji pracownikow Starostwa wykonujacych prace poza normainymi godzinami pracy Starostwa,
rozliczanie udzielonych dni wolnych,

obstuga systemu elektronicznego rejestratora czasu pracy, t.:

administrowanie programem RAMS,

przydzielanie kart RFID pracownikom,

prowadzenie ewidenciji kart RFID,

kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow ustalonego rozkiadu czasu pracy na podstawie zapisow
elektronicznego rejestratora czasu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow w o$rodkach szkoleniowych (uzgadnianie
z Naczelnikami  Wydziatow pracownikow proponowanych do wystania, uzgadnianie zaptaty ze Skarbnikiem,
wysytanie zgloszen),

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami szkoleniowymi pracownikow,

uzgadnianie tresci pieczeci z Naczelnikami Wydziatow i Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego oraz ich
zakupywanie, prowadzenie rejestru, likwidowanie pieczeci,

rejestrowanie 0sob uprawnionych na terminy porad w ramach nieodptatnej pomocy prawnej | nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego poprzez strong internetowa; www.np.ms.gov.pl,

kancelaryjna obstuga ogoéinych narad zewnetrznych i wewnetrznych organizowanych przez Staroste,

pomoc przy organizowaniu imprez, dziatan promocyjnych na terenie Powiatu,

pomoc w obstudze Sekretariatu Starostwa oraz petnienie zastepstwa w Sekretariacie w czasie urlopu
wypoczynkowego, choroby i innych nieobecno$ci w pracy pracownika,

aktualizowanie na stronie BIP danych dot. swojego stanowiska pracy,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste Lubaczowskiego, Wicestaroste, Sekretarza — Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

praca jednozmianowa, zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, z tym, ze w Archiwum Zaktadowym — % etatu
wynagrodzenie: zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz.1960 z pézn.zm.);

migjsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Lubaczowie: budynek dwupietrowy, ciggi komunikacyjne
o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, dostep do windy dla osob niepetnosprawnych,

stanowisko pracy objete naborem zlokalizowane jest w na poziomie minus jeden (- 1) i na | pietrze, wyposazone
w niezbedny sprzet komputerowy i biurowy;

zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie uderzeniem o krawedz
wyposazenia pomieszczen, poslizgniecie, potknigcie, przecigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego, przecigzenia
zmystu wzroku, itp,

praca wymagajaca wysitku umystowego, odpornosci na stres, wizji i kontroli w terenie, obstugi komputera wraz
z zainstalowanym oprogramowaniem oraz urzadzen biurowych.

praca wykonywana jest W wymuszonej pozycii ciata (praca siedzaca, praca stojaca),
zatrudnienie na czas nieokreslony,



9. pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3m ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy, w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

10.  pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienie Starosty Lubaczowskiego do wydawania decyzji administracyjnych,

W zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do skiadania o$wiadczen majatkowych, zgodnie z art. 25¢ ustawy

0 samorzadzie powiatowym.

Wymagane dokumenty:

1. podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

2. zyciorys —curriculum vitae,

3. kwestionariusz osobowy - druk do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
https://bip.powiatlubaczowski.pl/806 kwestionariusz-osobowy-dla-osob-ubiegajacych-sie-o-zatrudnienie

4. kserokopie poswiadczonych wiasnorecznie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw potwierdzajacych:
1) wyksztalcenie,
2) staz pracy,
3) kwalifikacje i umiejetnosci,
4) niepetnosprawnos¢ w przypadku osoby niepetnosprawnej przystepujacej do konkursu,

5. pisemne oswiadczenia kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

6. pisemne oSwiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. pisemne o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do naboru zgodnie
Z Rozporzaazeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2019 poz. 1781 z p6zn.zm.)",

8. pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

9. opinie o pracy lub referencje z poprzednich miejsc pracy.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie jest Starosta
Lubaczowski,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — adres mailowy: iod@Iubaczow.powiat.pl, listownie: na adres: ul. Jasna 1,
37-600 Lubaczoéw osobiscie siedzibie ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczow,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .,

4) w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych ktére nie sg wymagane przepisami prawa prosze o wyrazne
wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem Pani/Pana oferty,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres naboru na wolne stanowisko urzednicze,

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie
wptywac na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne jednakze niepodanie danych bedzie skutkowa¢ niemoznoscig realizacii
procesu zatrudnienia.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 grudnia 2024 r.

do godz. 15.00 w pokoju Nr 8 Starostwa Powiatowego w Lubaczowie (sekretariat) z dopiskiem: Nabér na wolne
stanowisko urzednicze - starszy archiwista w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lubaczowie”.
Oferty mozna sktada¢ osobiscie w godz. od 7% do 15% w pokoju nr 8 Starostwa Powiatowego (sekretariat)

Oferty mozna wysyla¢ poczta na adres: Starostwa Powiatowego w Lubaczowie ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczow.
W przypadku przestania oferty poczta decyduje data wptywu przesytki do Starostwa Powiatowego w Lubaczowie.

Oferty otrzymane po terminie okreslonym wyZej nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne ogtasza sie niezwiocznie w BIP i na tablicy ogloszen Starostwa,
gdzie pozostaje do momentu ogtoszenia wyniku naboru.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie i miejscu drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej https:/bip.powiatlubaczowski.pl
oraz na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie ul. Jasna 1.

Dodatkowe informacje: tel. (016) 6328706, lub w pokoju Nr 6 Starostwa Powiatowego w Lubaczowie.
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