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STAROSTA WIELUNSKI
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu

Plac Kazimierza Wielkiego 2

Wolne stanowisko urzednicze: podinspektor w Wydziale Organizacyjno — Prawnym

i Nadzoru w Starostwie Powiatowym w Wieluniu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Zakres czynnosci i obowigzkow: p
Prowadzenie archiwum zaktadowego poprzez wspétdziatanie z wydziatami
Starostwa w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw i ich przygotowania

do przekazania do archiwum.

. Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdinych wydziatéw za potwierdzeniem

zdawczo-odbiorczym.

Czuwanie nad aktualizacjg instrukcji archiwalnej w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacjg w Starostwie.

Sprawdzenie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalne;.

Przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku wtasciwie ich
zabezpieczenie oraz ewidencja posiadanej dokumentaciji.

Udostepnianie osobom upowaznionym akt i innej dokumentagciji
przechowywanej w archiwum do celéw stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

7. Prowadzenie ewidencji udostepnien i wypozyczen dokumentéw archiwalnych.
8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B.).

9. Przekazywanie brakowanych akt do skfadnicy surowcéw wtérnych lub do

zZniszczenia.

10. Archiwizowanie dokumentaciji.



11.Postepowanie z dokumentacjg w razie reorganizaciji, likwidacji urzedu.
12. Prowadzenie ewidencji dokumentéw archiwalnych i niearchiwalnych.
13.Dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.

14.Zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym

zniszczeniem, wpltywami niszczacych $rodkéw chemicznych i przed
szkodnikami.
15. Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

w szczegdlnosci:

a) biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw.

b) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
w Starostwie.

c) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia
wlasciwego postepowania z dokumentacja.

d) podejmowanie innych dziatan na celu zapewnienia prawidtowego

" wykonywania Czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw w Starostwie.
16.Wykonywanie transkrypcji nagrania sesji Rady Powiatu w Wieluniu w celu
zapewnienia dostepnosci cyfrowej, poprzez wykonywanie tekstowego zapisu
nagrania — w miare potrzeb zgtaszanych przez Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.
17.Przestrzeganie polityki bezpieczenstwa informacji w zakresie przetwarzania
danych do przetwarzania danych osobowych w Starostwie.
18.Prowadzenie spraw przy wykorzystaniu programu FINN 8SQL.
Wymagania niezbedne:
1) Wyksztatcenie: wyzsze,
2) wymagania zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
okreslanych dla stanowisk urzedniczych, tj.:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3;
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie

z peMni praw publicznych;



c) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww.
stanowisku;
d) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
e) posiadanie nieposzlakowanej opinii.
Wymagania dodatkowe:
1) kwalifikacje do pracy na stanowisku archiwisty (np. kurs archiwalny);
2) wiedza oraz do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego i na
podobnym stanowisku;
3) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;
4) predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy zespotowe;j
i samodzielnej, kreatywnoéé¢, konsekwencja w realizacji zadan
5) znajomo$é ustawy o samorzadzie powiatowym,
6) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
7) znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
8) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,
9) znajomos$¢ Statutu Powiatu Wielunskiego,
10) znajomo$¢ Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieluniu.
Informacja o warunkach pracy:
1. Praca umystowa, administracyjno — biurowa.
2. State godziny pracy, petny etat.
3. Pomieszczenie spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy. Stanowisko pracy na | pietrze (brak windy) praca przy
komputerze, kontakt z petentem, wyjazdy poza Urzad.
4. Wynagrodzenie zgodne 2z Regulaminem wynagrodzenia pracownikéw
samorzgdowych obowigzujacym w urzedzie.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. List motywacyjny (podpisany odrecznie)
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (podpisany
odrecznie).
3. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowe;.



4. Kopie $wiadectw pracy (jesli wystepuja)

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe (jesli
wystepuja)

7. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych
i korzysta z petni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia.

10. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

11.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym oraz innych zatgczonych dokumentach dla
potrzeby rekrutacji na podinspektora w Wydziale Organizacyjno — Pranym
i Nadzoru w Starostwie Powiatowym w Wieluniu — zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a
ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz. U. UE L 119/1 z 04.05. 2016r.)

12.Informacja kandydata o adresie e-mail w celu powiadomienia o terminie
Il etapu postepowania.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, w pokoju nr 126
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
podinspektor w Wydziale Organizacyjno — Prawnym | Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Wieluniu” w terminie do dnia 4 kwietnia 2022 r. do godz. 15.00.
2. Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.
3. W przypadku aplikacji przestanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.
4. Postepowanie skfada sie z dwéch etapdw:

1) Wstepna selekcja kandydatéw - | etap. Komisja rekrutacyjna dokonuje

poréownania danych zawartych w  dokumentach  aplikacyjnych

z wymaganiami formalnymi podanymi w ogloszeniu.



2) Rekrutacja koncowa - Il etap. Na rekrutacje koncowag sktada sie test
kwalifikacyjny, zadanie praktyczne z wykorzystaniem komputera i rozmowa

kwalifikacyjna.

5. O terminie i miejscu przeprowadzania Il etapu kandydaci, ktérzy spetniajg

wymagania formalne zostang powiadomieni mailowo.

Inne informacje.

1. Kopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é

z oryginatem.

2. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

jest nizszy niz 6 %.

Klauzula informacyjna

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

1)

3)

4)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe
w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun, jako pracodawca, za
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta Wielunski.

Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych: iod @ powiat.wielun.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i lit. b ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119/1 2 04.05.2016); ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz.U. 2019 poz. 1282 ze zm) oraz art.22'§ 1i§ 2
Kodeksu pracy ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1320)

Pani/Pana dane bedg przekazywane wytacznie podmiotom uprawnionym do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ poza

obszar UE;

Pani/ Pana dane osobowe przechowywane bedg przez 2 lata;

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do tresci danych
osobowych, sprostowania danych, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych;

Przetwarzanie danych kontaktowych odbywa sie na podstawie Panstwa zgody,



majg Panstwo prawo do odwotania zgody w dowolnym czasie.

9) Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9
ust.1 RODO, konieczna jest zgoda Panstwa na ich przetwarzanie. Zgoda moze
by¢ odwotana w dowolnym czasie.

10) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r,;

11) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym
réwniez w formie profilowania;

12) Podanie przez Parstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych w tym danych kontaktowych jest

dobrowolne.



